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ElSterjesztés Oroshaza Varos Onkormanyzat Képvisels-testiiletének p,
tlésére

Targy: Oroshdza Vérosi Onkormanyzat Napkdziotthonos Ovodaja  SZMSZ-ének
modositasa

Tisztelt Képviselo-testiilet!

Az Oroshaza Vdrosi Onkormanyzat Napkéziotthonos Ovodaja (tovabbiakban: Ovoda)
Szervezeti és Milkodési Szabalyzatanak 2014. marcius 01-i médositasa 6ta az Ovoda
mikodésére és szabalyoz6 dokumentumaira vonatkozé jogszabalyok tekintetében
szamos valtozas kévetkezett be, melyek szilkségessé teszik a Szervezeti és M(ikédési
Szabalyzat atfogé médositasat.

- Az 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl

- A 368/2011. (VII.30.) Korm.rendelet az allamhaztartasrél szélo torvény
végrehajtasarol

- A 2011. évi CXC torvény a nemzeti kbznevelésrél

- A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési és oktatdsi intézmények
miikddéserdl és a koznevelési intézmények névhasznalataro!

- A 229/2012. (VIll. 28.) Korm.rendelet a nemzeti kdznevelésrél szélo torvény
végrehajtasarol

- A 326/2013. (VIII.30.) Koerm.rendelet a pedagégusok elémeneteli rendszerérsl és a
kdzalkalmazottak jogalldsarél sz6lé 1992. évi XXXill. Térvény koznevelési
intézményekben t6rténé végrehajtasardl

A 20/2012, (VIIl. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése meghatarozza a nevelési-oktatasi
intézmények szervezeti és mikédési szabalyzatinak kotelezé tartalmi elemeit. A
rendelkezéseknek megfeleléen a Szervezeti és M(ikédési Szabalyzatba a kételezé tartaimi
elemek valtozasai, és U] elemek kerliltek beillesztésre.

A fébb médositasok a kévetkezék:

1.} Az Oroshaza Varosi Onkormanyzat Napkéziotthonos ovodaja altal ellatott szakmai
alaptevékenységeket a korményzati funkciék, allamhaztartasi szakfeladatok és
szakagazatok osztalyozasi rendjérdl szélé 68/2013 (X11.29.) NGM rendelet szerinti
kormanyzati funkciékba — funkciészammal és -megnevezéssel — kell besorolni, és a
szervezeti és mlkddési szabalyzatban is at kell vezetni.

2.) A nemzeti kbznevelésrél szold 2011. évi CXC tdrvény 1. szami mellékletében eléirja,
hogy 500-nal tébb gyermek esetén harom intézményvezets-helyettest kell alkalmazni,
ennek atvezetése megtortént, majd a tovabbiakban a harom 6évodavezeté-helyettes
feladatmegosztasa, és a telephelyvezeték feladatai is valtozik, melyeket szintén
atvezettlink.

3.) A kdznevelési térvényben valtozott az 6vodaba jarasi kotelezettség szabalyozasa, amit
szintén tartalmaz a modositas.

4.) Az ujonnan feléllitandé tanfeliigyeleti rendszer kapcsan Uj el8iras, hogy a
panaszkezelési rend, a munkaidé nyilvantartas és a vagyonnyilatkozat tételének rendje is
bekeriiljon az SZMSZ-be.



5.) A rendelkezés alapjan sor kerillt intézményi &nértékelési rendszer kialakitasaval
kapcsolatos feladatok beillesztésere is.

A Szervezeti és Milkdbdés Szabdlyzat terjedelmére tekintettel irdsban nem keril
postazasra, az megtekinthetd Oroshaza Varos Onkormanyzat honlapjan
www.oroshaza.hu (Képvisel6-testiileti, bizottsagi munka/ Elbterjesztések), valamint az
Oroshazi Polgarmesteri Hivatalban, 5900 Oroshaza Szabadsag tér 4-6. szam alatt Siléné
Baranyai llona Oktatasi és Kulturalis Csoportvezeténél (1. emelet 17. szamu iroda).

Fentiek alapjan kérem a Tisztelt Képviseld-testiiletet az alabbi hatarozati javaslat
elfogadasara.

Hatarozati javaslat:
Oroshaza Varos Onkormanyzat Képvisel6-testilete, mint fenntarté

1.) jovahagyja a hatarozat melléklete szerint 2015. 12.01. napjatoél hatalyba lép6 Oroshaza
Varosi Onkormanyzat Napkdziotthonos Ovodaja Szervezeti és Miikédési Szabalyzatat.

2.) felhatalmazza a Polgarmestert a Szervezeti és MUkodési Szabalyzat zaradékolaséra
Végrehajtasért felel6s:
David Zoltan polgarmester és Németh Gabriella évodavezetd a hataskérébe tartozé

feladatok ellatasaért
Hataridé: 2015. 11.30.

Oroshaza, 2015. november 16.
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I. ASZABALYZAT HATALYBA LEPESE

1. Az Oroshaza Viarosi Onkorményzat Napkéziotthonos Ovodija szervezeti felépitésére
¢s mikddésére vonatkozo szabdlyzatot az intézmény vezetbjének eldterjesztése utin a
nevelotestiilet fogadja el.

2. Az intézmény fenntartdja és feliigyeleti szerve Oroshdza Viros Onkormanyzata. A
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a fenntarté jovahagyasaval 201....................
napjan lép hatdlyba, és ezzel ecgyidejlileg érvényét veszti az intézmény clézé
Szervezeti és Miikddési Szabalyzata,

3. A Szervezeti €s MikOdési Szabdlyzat és a mellékletét képezd egyéb belsd
szabalyzatok betartasa az intézmény valamennyi kézalkalmazottjara nézve kotelezd

érvényil.
4. A Szervezeti és Milkodési Szabalyzatban foglaltakrol a sziildket is tajékoztatni kell.

5. A fent emlitett dokumentumok hozzaférhetdségét a megtalalhatosag megjelolésével,
illetve kifliggesztéssel biztositani kell.

6. Az intézmény eredményes és hatékony mikodéséhez a tovabbi rendelkezéseket 6n4llé
szabalyzatok tartalmazzak.

7. Ezek a szabélyzatok az SZMSZ mellékletei.

8. Az SZMSZ mddositdsa csak a nevelStestiilet elfogadasaval, a Sziildi Kozosség
véleményénck kikérésével, a Fenntartd egyetértésével lehetséges.
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AAPRITIOTTHONDS CYODALL

II. SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA,

JOGSZABALYI ALAPJAI

A nevelési-oktatasi intézmény muikodésére, belsd és kiilsé kapcesolataira vonatkozd
rendelkezéseket a Szervezeti és Mlik6dési Szabalyzat hatarozza meg.

A Szervezeti és Mukddési Szabalyzat a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok
folyamatos §sszehangolt miikdését, és kapesolati rendszerét tartalmazza.

Az SZMSZ létrejott az érvényben 1év jogszabélyok és rendeletek alapjan.

Az SZMSZ aiapjaul szolgalé jogszabalyok, rendeietek:

2011. évi CXC. tdrvény a nemzeti kdznevelésrol
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a

koznevelési intézmények névhasznalatardl

229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szdlé torvény
végrehajtasarol

2011. évi CXCV. torvény az &llamhdaztartasrol

368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet az dllamhaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasarol

Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjardl sz6lé 363/2012. (X1I. 17.) Korm. rendelet

326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdégusok el6meneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogéllasarél szélé 1992, évi XXXIII. tdrvény koznevelési

intézményekben t6rténd végrehajtasardl
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III. AZ INTEZMENY MEGHATAROZASA

3.1. Az intézmény szervezeti adatai, alapitisa, feliigyelete

Alapité okirat kelte: 39./2013. (1L 22.) K.t.sz. hatarozat

Az alapitd okirat hatilyba 1épésének napja: 2013, marcius 01.

Az intézmény mlik$dési kre:

Az Alapité okirat tartalmazza a székhely és a telephelyek pontos mikkodési korét.

1. Kéltségvetési szerv/intézmény neve: Oroshaza Varosi ("?nkormé,nyzat
Napkoziotthonos Ovoddja

2. Rivid neve: nincs

3. PIR szim/OM azonosito: 634597/028097

4. Székhelye: 5900 Oroshaza, Lehel u. 23.

5. Miikddési, illetékességi teriilete(i):
- Oroshaza kbzigazgatasi teriilete — feladat ellatasi kotelezettséggel,
- Dél-alfoldi régié kozigazgatasi teriilete — a szabad kapacitds kihasznalasaig.

6. Alapito neve: Oroshaza Véaros Onkorményzata
Alapito cime: 5900 Oroshéza, Szabadsag tér 4-6.

7. Irdnyitd szerve: Oroshéza Varos (")nkonna'.nyzat Képviselo-testiilete
Iranyito szerv cime: 5900 Oroshaza, Szabadsag tér 4-6.

8. Fenntarto, és feliigyeleti szerv )
neve: Oroshéza Varos Onkorményzata
cime: 5900 Oroshéza, Szabadsag tér 4-6.

9. A kéltségvetési szerv tipusa az alapito szerint:
helyi 6nkormanyzati koltségvetési szerv

10. Koltségvetési szerv jogdlldsa:
helyi 6nkormanyzat altal fenntartott 6n4llo jogi személy.

11. A foglalkoztatottakra vonatkozo foglalkoztatdsi jogviszonyok megjelilése:
kozalkalmazotti jogviszony a kozalkalmazottak jogalldsar6l szélé 1992. évi
XXXIIL tv. szerint. Egyes munkavillalo foglalkoztatottak jogviszonyadra nézve a
munka torvénykonyvérdl sz6lé 2012. évi L. térvény.

5
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12. Vagyon feletti rendelkezés joga:
megilleti a tevékenységei ellatasat szolgdld vagyon szabad kapacitasanak
hasznositasi joga, az ingatlanok elidegenitése €s megterhelése kivételével.

13. Gazddlkodasi jogkore:
eloiranyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezd, 6nalléan milkddd koltségvetési

rrrrrr

A szellemi és fizikai timogatd tevékenységeket (ezen beliil kiiléndsen a pénziigyi-
gazdasagi feladatokat) az Oroshdzi Polgarmesteri Hivatal 14tja el megdallapodis
alapjan.

14. Vezetojének kinevezési, megbizasi, vilasztdsi rendje: a koltségvetési szerv
vezetOjét a Képvisel6-testiilet bizza meg palyazat utjan, hatarozott idore.

15. Képviseletére jogosult: az 6vodavezetd

16. Szamlaszdm: 11733041-16655173

17. Adoszdm: 16655173-1-04

18. Telephelye(i):
5905 Oroshaza, Matyas Kiraly utca 37.; 5900 Oroshaza, Uzsoki u. 31.; 5900
Oroshaza, Bajcsy Zs. utca 36.; 5903 Oroshaza, Bacska u. 29.; 5900 Oroshaza,
Kénd u. 86.; 5900 Oroshéza, Ifjusag u. 5.; 5900 Oroshaza, Méricz Zs. u. 33.

19. Tag/részintézménye(i): nincs

20. Tagozata: nincs

21, Tipusa: ovoda

22. Felvehetd maximdlis gyermek/tanuld létszdm: 819

Bajcsy Zs. utcai telephely 104 6
Bécska utcai telephely 90 16
Ifjiisag utcai telephely 90 6
Kénd utcai telephely 120 {6
Matyas Kiraly utcai telephely 70 16
Moéricz Zs. utcai telephely 110 16
Lehel utcai Székhely 120 f6
Uzsoki utcai telephely 115 6

23, Férohelyek szama: 819

24. Evfolyamok szdma: nincs
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25. Jogszabilyban meghatdrozott kizfeladatai:
A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. tv szerinti 6vodai nevelés.

26. Tevékenységei:

26.1 Alaptevékenységek:

A koltségvetési szerv allamhéztartasi szakdgazat rend szerinti besoroldsa:

851020

Ovodai nevelés

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormdanyzati funkcidk szerinti

besorolasa:

074032
091110
091120

091130
091140
096010
098021
098031

Ifjisag-egészségiigyi gondozas
Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

Sajatos nevelési igényll gyermekek ovodai nevelése, ellatisanak
szakmai feladatai

Nemzetiségi 6vodai nevelés, cllatas szakmai feladatai
Ovodai nevelés, ellatas milkodtetési feladatai

Ovodai intézményi étkeztetés

Pedagogiai szakszolgaltatd tevékenység szakmai feladatai
Pedagégiai szakmai szolgaltatasok szakmai feladatai

26.2 Vallalkozdsi tevékenysége és annak mértéke: nem végez.

27. Feladatelldtdst szolgdld vagyon: az épiilet és berendezései, hasznalati eszkozei.

28. Helyrajzi szdam: 736; 10.091/2; 6484; 2339; 8929; 1045; 5517; 280.

3.2. Az intézmény dllami feladatként ellitott kormanyzati funkcidja,
alaptevékenysége:

3.2.1.Az 6voda a kozoktatasi rendszer szakmailag 6nallé nevelési intézménye, a csaladi
nevelés kiegészitdje, a gyermek harmadik életévétdl az iskolaba 1épésig. Az dvoda felveheti
azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél éven beliil betolti,
feltéve, hogy minden harom éves és annal idésebb gyermek 6vodai felvételi kérelme
teljesithetd. Biztositja az 6vodaskori gyermek fejloédésénck és nevelésének optimélis
feltételeit. Az 6voda funkcidi: 6vo-védo, szocialis, nevel5-személyiségfejlesztd funkcio, Az
dvoda kdzvetetten segiti az iskolai kdzosségbe t6rténd beilleszkedéshez sziikséges gyermeki
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személyiségvonasok fejlodését. Az o6voda pedagodgiai tevékenységrendszere és targyi
kérnyezete segiti a gyermek kornyezettudatos magatartasanak kialakulasat.

Az Gvodai nevelés célja az, hogy az 6vodasok sokoldall, harmonikus fejlédését, a gyermeki
személyiség kibontakoztatisat elsegitse, az életkori €és egyéni sajatossagok és az eltérd
fejlédési litem figyelembevételével (ideértve a kiemelt figyelmet igénylé gyermek ellatasat
is}

Az 6voda feladata a gyermekek lelki, testi, és értelmi fejlédésének, készségeinek és
képességeinek, ismereteinek, jartassigainak, érzelmi és akarati tulajdonsdgainak megfelel
tudatos fejlesztése.

Az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai életet magaban foglald
fogialkozas keretében folyik.

3.2.2.A t6bbi gyermekkel egylitt foglalkoztathatd sajatos nevelési igényti, beilleszkedési-
tanuldsi-magatartasi zavarral kiizdd, a szocidlis-gazdasagi statuszabol, a lakdhelyébdl, a
csaladi hatterébdl, a kisebbséghez valo tartozasabol, a bevandorld csaladjabél fakaddan
esélyegyenléségre szoruld gyermek integralt nevelési oktatasa, kiilonleges gondozas
keretében t6rténd elldtisa az Oroshdza Viarosi Onkormanyzat Napkdziotthonos Ovodija
Alapité Okiratidban foglaltak szerint folyik.

3.2.3. Az alaptevékenységet meghatirozé jogszabalyok:

- agyermekek védelmérdl szo6l6 1997. évi XXXI. térvény
2011, évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

- 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miik6désérdl és

a kdznevelési intézmények névhasznalatardl

- 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelete a nemzeti koznevelésrdl szold torvény

végrc?hajtésérél
- Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjardl sz6lé 363/2012. (XII. 17.}) Korm.
rendelet

- 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedag6gusok elémeneteli rendszerérdl €s a
kozalkalmazottak jogallasardl szole 1992. évi XXXIIL térvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasardl

- 368/2011. (VIIL30.) Kormanyrendelet az A4llamhéztartisrél sz6lé torvény

veégrehajtasarol.
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3.24. Az intézmény bélyegzdjének felirata és lenyomata:
hosszu (fej) bélyegzo korbélyegzd

Az Oroshaza Varosi Onkorményzat Napkoziotthonos Ovodaja bélyegzéinek
hasznalatara jogosultak:

1.sz. bélyegzd hasznalatéra jogosult:
Ovodavezetd: Németh Gabriella

2.sz. bélyegzd hasznalatdra jogosult:
Ovodavezetd helyettes Horvath Lajosné
Ovodavezets helyettes Zandezné Markovics Szilvia

Telephelyek bélyegzdinck lenyomata:
hosszu (fej) bélyegzo
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IV. ALTALANOS RENDELKEZESEK AZ -
ALAPTEVEKENYSEGRE ES BENNE A KIEGESZITO
TEVEKENYSEGRE

» A koznevelés magaban foglalja az évodai nevelést. Az dvodai nevelés a gyermek
harom éves koraban kezd6dik és annak az évnek augusztus 31. napjaig tart, amelyben
a gyermek eléri az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettseget.

e Az 6voda a Minésitett Referencia Intézményi cim elnyerésével részt vallal a halozati,
horinzontalis tanulds kiszélesitésével, a példaérickli jO gyakorlatok, pedagégiai
innovéciok clterjesztésében.

* Az dvoda a térvényben meghatarozottak szerint, felsGoktatdsi gyakorlohelyként részt
vehet a pedagdgusképzésben és a pedagdgus tovabbképzésben.

e Az Ovodai nevelés téritésmentes, melynek része a beilleszkedési, tanuldsi, és
magatartasi nehézséggel kiizdo, a tartésan beteg, €s a sajatos nevelési igényl gyermek
szaméira megszervezett felzarkoztaté foglalkozas valamint a gyermek-rendeletben
meghatarozott egészségfejlesztése, a kitelezd rendszeres egészségligyi felligyelet is.

e Az Intézményiink biztositja a hitokfatdst, a Szlléi Szervezet véleményének
kikérésével, a sziilok igénye szerint, egyhazi jogi személlyel egyiittmitkddve az 6voda
napirendjéhez igazodva.

e Az intézmény feladatanak ellatasa soran a gyermekek mindenckfelett allo érdekeit
vesszilk figyelembe. Az egyenld banasmod elvének és kovetelményének eleget téve,
azonos feltételeket biztosit minden gyermek szamara.

o Az Ovoda Alapité Okirata 4ltal meghatirozott sajitos nevelési igényli gyermekek
ellatisanak specialis fejlesztési feladatait a pedagoégiai program tartalmazza. A SNI
gyermek Ovodai nevelése a tobbi gyermekkel egylitt, azonos csoportban torténik.

¢ Az 6vodai nevelés magyar nyelven folyik.

e A tankOtelezettség: a Koznevelési tv.-ben leirtak szerint érielmezendd.
e A tankételezettség minden gyermekre érvényes.

e A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét betdlti,
legkés6bb az azt kivetd évben tankotelessé valik.
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V. AZ INTEZMENY SZERVEZETI RENDJE

5.1.Az intézmény jogi és gazdalkodasi helyzete

Az ¢voda szakmailag 6n4llé intézményként mikddo jogi személy.

Szervezetével és miltk6désével kapcsolatosan minden olyan tigyben dént, amelyet jogszabaly
nem utal méas hatiskorbe,

A miikddéssel kapcsolatos dontések eldkészitésében, végrehajtisdban, ellendrzésében részt
vesznek az Ovodapedagégusok, a sziildk, ill. képvisel6ik a jogszabdlyban meghatarozottak
szerint.

Az dvodanak rendelkeznie kell a feladatai ellatdsdhoz sziikséges feltételekkel.

A fenntart6 szerv altal, valamint egyéb bevételei alapjan gondoskodik feladatainak ellatasérol.
Fenntartasi és miikddési koltségeit évente Gsszedllitott kéltségvetésben kell eldiranyozni.

Az 6voda jogszabalyban cldirt nyilvantartasokat kételes vezetni és az orszégos statisztikai
adatgylijtési programban, ill. a helyi onkormanyzati rendeletben meghatirozott adatokat
koteles szolgaltatni

Az adatok tovabbithatéak az Adatvédelmi Szabdlyzatban meghatirozottak szerint.

5.2.Az intézmény szervezeti egységei, felépitése:

A nevelési-oktatasi intézmény belsé szervezeti egységének, vezetdi szintjeinek
meghatarozasanal legfontosabb alapelv, hogy az intézmény feladatait zavartalanul,
zOkkenOmentesen a kévetelményeknek megfelelden magas szinvonalon ldssa el.

Alkalmazotti 1étszam: Oroshdza Véros Onkorméanyzat Képviseld-testillete altal az
Onkorminyzat éves koltségvetésében meghatarozott 1étszam.
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5.3.Intézményiink szervezeti felépitése

Intézményiink szervezeti felépitése

44— p | Sziil6i Szervezet

v

A

Szakszervezet Intézményvezetd

gazdilkodasi
- feladatok:
Koézalkalmazotti Tanacs Oroshazi
Polgarmesteri

Hivatal

Ovodavezetd helyettes > Ovodavezetd helyettes -+ Ovodavezets helyettes
{Altalanos helyettes) (Szakmai helyettes) (Helyettes)

Intézményi Onértékelési

Csoportvezetd
\A Team vezet8k

Ovodapedagégus/Telephely

-vezetdk

l

Nevelotestiilet

l

Dajkak
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3.4. A telephelyekkel valé kapesolattartas rendje

Az Ovodavezeté a telephelyek o6vodapedagbgus/telephely-vezetsivel napi informécios
kapcsolatot tart, amely a vezetésre, a szakmai munkdra és az 6voda milkdésére egyarant
kiterjed.

Az o6vodavezetd és a telephelyek vezetdi havi rendszerességgel, vezetési — szakmai —
gazdalkodassal kapcsolatos értekezletet tartanak, ill. az aktualis feladatoktd! fiiggden igény
szerint is megbeszéléseket kezdeményeznek.

5.5.Nevelési-szakmai értekezletek és team munka megbeszélések rendje

Nevelési évzaro-nyit6 értekezlet minden €v augusztus végén
Telephelyenként tanévnyitd értekezlet minden év szeptemberében
Telephelyenként tanévzaré értekezlet minden év jiniusédban
Szakmai-nevelési értekezlet évente minimum két alkalommal
Szakmai miihelymunka evente minimum két alkalommal
Team munka megbeszélések évente minimum négy alkalommal

5.6.Feladatmegosztds, kiadmanyozas rendje

Feladatmegosztas rendje:

A nevelési-oktatasi Intézmény az adott nevelési évre vonatkozd mikodési és szakmai
stratégiajat, az érvényben 1évé torvényi szabalyozasnak megfeleld éves munkaterv rogziti.
Elkészitéséért felelds: dvodavezetd, Gvodavezetd helyettesek

Az Intézményi munkatervbdl lebontva (a telephelyek sajatos arculatat megérizve) a Székhely
¢s a telephelyek az adott nevelési évre vonatkozé miikddési és szakmai stratégidjat a
telephelyenkénti éves munkaterv rogziti.

Elkészitéséért felelés: Ovodapedagdgus/telephely-vezetd

Az intézményben miik$d6 munkakdzosség:
Vezetdi munkakdzosség

Az intézményben mikédo teamek:
Fejlesztd pedagdgusi team
Idegennyelvi-és modszertani team
Gyermekvédelmi team
Referencia intézményi fejlesztési team
Intézményi Onértékelési Csoport

A munkakozGsség €s a teamek az adott nevelési évre vonatkozd programjat éves munkaterv

rogziti.
Elkészitéséért felelds: munkakdzosség vezetd, team vezetsk
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Az adott nevelési év végén az oOvodavezetd, az Ovodavezetd helyettesek, az
ovodapedagdgus/telephely-vezetok, a munkakdzdsség vezetd, a team vezetdk beszidmolot
készitenek a nevelési évben megvalosult feladatokrol.

5.7 Panaszkezelési eljaras rendje

A sziilok panaszkezelési sorrendje:
» Ovodapedagogus
» Ovodapedagdgus/telephely-vezetd
¢ Ovodavezetd
o fenntart6

Kiadmanyozas rendje:

Az Ovoda altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell annak nevét, székhelyét, iktatd
szamat, az lgyintézd megnevezését, ligyintézés helyét — idejét, az irat alairéjanak nevét,-
beosztasat és az dvoda korbélyegzdjének lenyomatat.

Az 6voda altal hozott hatarozatot meg kell indokolni. Ezen kiviil tartalmaznia kell a dontés
alapjaul szolgalé jogszabaly megjeldlését, amennyiben a déntés mérlegelés alapjan tortént, az
erre torténd utalast, a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és az eljarast megindit6
kérelem benyijtasara torténé figyelmeztetést.

Jegyzokonyvet kell késziteni, ha a jogszabaly, eldirja, tovabb4 ha az dvodavezet6 hatdrozatot
hoz, vagy az 6voda vezetdje elrendelte.

A jegyzbkonyvnek tartalmaznia kell: az elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévik
felsorolasat, az iigy megjelolését, a 1ényeges megallapitasokat, az elhangzott nyilatkozatokat,
a meghozott dontéseket és a jegyzOkonyv készitdjének az alairdsat.

A hatarozatokat gy kell kézbesiteni, hogy annak megtdrténte, tovabba az atvételének a napja
megallapithat6 legyen.

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni.

Az irattari 6rzés idejét az [ratkezelési szabalyzat tartalmazza.

AZ OVODAVEZETES SZERKEZETE

/ Ovodavezet6
éyodavezeté helyettes Omdamﬂ%.bﬁl;&tteﬁ Ovodavezet helyettes
{Altalanos helyettes) (Szakmai helyettes) (Helyettes)

Ovodapedagd gus/Telephely—vezetﬁ/
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Magasabb vezetd beosztisi munkakor megnevezése, jogallisa, feladata:
Alkalmazads mindsége: 6vodavezetd

Kinevezési és megbizasi rendje:

Az dnkorményzat képviseld-testiilete kizdrdlagos hatdskorébe tartozik az intézményvezetd
hatarozatlan id6re szolo kozalkalmazotti jogviszonyba torténd kinevezése és hatdrozott idére
sz0l6 vezetdi megbizasa.

A kinevezési jogkér magdba foglalja a felmentés, megbizds visszavondsat, az
Osszeférhetetlenség megéllapitasat, a fegyelmi eljards meginditdsit, a fegyelmi biintetés
kiszabdasat.

Iranyitja a nevelési-, az éves tanuldsi-, tevékenység-, projekt-, tematikus terv és az éves
tervezés egyéb dokumentumainak a kidolgozésat és Gsszehangolasat annak érdekében, hogy
azok lehetdvé tegy€k a helyi Pedagogiai Program kivetelményeinek teljesitését valamennyi
gyermek szamara.

Az egyéb munkdltatdi jogkért a polgarmester gyakorolja, melyen a kinevezési jogkdrdn kiviil
minden mas munkalitatoi jogot kell érteni.

F6bb feladatkore: A részletes feladatokat tartalmazé munkakéri leirist a kinevezési okirattal
egyiitt a polgérmester adja ki.

Helyettesités rendje:
Az intézményvezet6t tavollétében és akadalyoztatdsa esetén az 4ltaldnos helyettes, és a
szakmai helyettes helyettesiti.

Munkakdri leirds minta 8. sz melléklet

Vezetd beosztisii munkakér megnevezése, jogillisa, feladata:
Munkakor megnevezése: 6vodavezets helyettes (Altalanos helyettes)

Jogalldsa: magasabb vezetd beosztasu, az intézményvezetdt tavolléte vagy akadalyoztatasa
esetén helyettesiti.

Kinevezési és megbizdsi rendje:
A kozalkalmazotti jogviszonyba torténé kinevezése és a vezet6i megbizdsa az
intézményvezetd kinevezési jogkorébe tartozik. Felette teljes munkaltatéi jogkort gyakorol.

Fébb feladatkire:
Az altalanos helyettes részletes feladatait a munkakéri leirds minta tartalmazza.

Munkakori leirds minta altalanos helyettes 8. sz melléklet
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Munkakdr megnevezése: 6vodavezetd helyettes (Szakmai helyettes)
Jogalldsa: magasabb vezetd beosztdst, az intézményvezetdt tavolléte vagy akadalyoztatdsa

esetén helyettesiti.

Kinevezési és megbizdsi rendje:
A kozalkalmazotti jogviszonyba tOrténd® kinevezése és a vezetdi megbizasa az
intézményvezetd kinevezési jogktrébe tartozik. Felette teljes munkaltatoi jogkért gyakorol.

Fébb feladatkdre:
A szakmai helyettes részletes feladatait a munkakdri leiras minta tartalmazza.

Munkakdri leiras minta szakmai helyettes 8 sz. melléklet

Munkakér megnevezése: 6vodavezetod helyettes (Helyettes)
Jogdllisa: magasabb vezetd beosztasu, az intézményvezetdt tavolléte vagy akadélyoztatasa

esetén helyettesiti.

Kinevezési és meghizasi rendje:
A  kozalkalmazotti jogviszonyba torténd kinevezése ¢és a vezetdi megbizdsa az
intézményvezetd kinevezési jogkorébe tartozik. Felette teljes munkaltatoi jogkort gyakorol.

Fobb feladatkore:
A helyettes részletes feladatait a munkakori leirds minta tartalmazza.

Munkakéri leirds minta helyettes 8 sz. melléklet
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Egyéb szakmai munkakorok
Murnkakér megnevezése: 6vodapedagogus/telephely-vezetd
Jogdlldsa: Beosztott kozalkalmazottak az intézményvezeté kdzvetlen iranyitdsa al4 tartoznak.

Az intézményvezetOvel, az dvodavezetd helyettesckkel egylittmikodik. Az évodavezetd és
helyettesei irdnyitdsaval-velilk egyetértésben - felel az Ovodai telephely szakszeri és
torvényes mikodéséért.

Kinevezési és megbizdsi rendje:
A kozalkalmazotti jogviszonyba torténé kinevezése az 6vodavezetd kinevezési jogkorébe
tartozik. Felette teljes munkaitat6i jogkort gyakorol.

Helyettesités rendje:
Az 6vodapedagogus/telephely-vezetdt tavolléte esetén az altala irasban megbizott személy

helyettesiti.

Fébb feladatkore:
Az 6vodapedagogus/telephely-vezetdk részletes feladatait a munkakori leirds minta

tartalmazza,
Munkakdri leirds minta 6vodapedagdgus/telephely vezetd 8. sz. melléklet

Munkakir megnevezése: Ovodapedagégusok, nevelémunkit segitdé alkalmazottak-dajkak

Jogdllasuk:
Beosztott kbzalkalmazottak az 6vodavezetd kdzvetlen irdnyitdsa ala tartoznak.

Kinevezes rendje:
A kinevezési és egyéb munkdltatoi jogkért teljes koriien az 6vodavezetd gyakorolja.

Helyettesités rendje:
Ovodapedagogus/telephelyvezeté utasitasa szerint.

F6bb feladatai:

A részletes feladatokat a munkakori lefrds foglalja magaban, amely a feladatkort, hataskort,
felel6sséget tartalmazza. A munkakori leirdst az 6vodavezets a kinevezési okirattal egyiitt
adja ki.

Munkakdri leiras minta 6vodapedagdgus 8. sz. melléklet
Munkakdri lefras minta dajka 8. sz. melléklet

Munkak®ri leirds, a munkakori leirasban tortént valtozas esetén és 1ij alkalmazott belépésekor
keriil kiadéasra.
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VI. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

6.1. Az SZMSZ az intézmény kézalkalmazotti jogviszonyban allé, feln6tt
alkalmazottainak helyi munkarendjét szabalyozza.

Az intézmény SZMSZ-ét a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje késziti el, és a nevelotestiilet
fogadja el.

Médositasakor a Sziilok Szervezete egyetériési jogot gyakorol. A fenntarté jovahagydsaval
valik érvényessé.

Az intézmény a jogszabalyokban eldirt nyilvantartasokat kételes vezetni:
* alkalmazottak adatai
* gyermeknyilvantartas
* gyermekbaleset nyilvantartas, bejelentési kotelezettség,
A fent nevezett adatok csak a jogszabalyokban meghatarozottakhoz tovabbithatok.

A héazirend tartalmazza a sziilok, a gyermekek €s az 6évodai dolgozdk szamdra a legfontosabb
informaciokat az intézmény miikddésérdl. Szabalyozza az 6vodai elhelyezés létrejottét és
megsziinését, az év rendjét, a nyitva tartdst. A gyermekek jogait, velilk kapcsolatos
egészségvédelmi, és egyéb szabdlyokat. A sziilék jogait és kotelességeit, az egyiittmikddés és
kapcsolattartas lehetdségeit. Az 6vodaban dolgozok feladatait, kiilondsen a biztonsagot
garantald szabélyozast, a pedagoégusok jogait, kotelességeil, a neveldmunkat segitdkre és
egyéb alkalmazottakra vonatkozo szabalyokat, altalanos rendelkezéseket.

Az intézmény gondoskodik a rabizott gyermekek feliigyeletérdl, egészséges és biztonsagos
kérnyezet feltételeinek megteremtésérdl valamint a rendszeres egészségligyi szlirévizsgalatok
megszervezésérdl. Eves munkatervben rdgzitik a sziirbvizsgalatok rendjét.

Az dvoda kotelessége a tehetséggondozas feladatai mellett a korai tanulasi, beilleszkedési
zavarok korrekcidja, a halmozottan héatranyos, a hatranyos helyzetiiek felzarkéztatisa, a
gyermekvédelem, a gyermek fejlédését veszélyeztetdé okok feltarasa, a karos hatdsok
megel6zése vagy ellensilyozasa Az 6voda tdrvényben elbirt feladata, hogy sziikség esetén
intézkedést kezdeményezzen.

Az 6voda miikddési rendjét az Oroshiza Varos Onkorméanyzat Képviselo-testiilete hatarozza
meg. Nemzeti {innepeken az évoda zarva tart. Rendezvények esetén a nyitvatartasi idotdl valo
eltérést az 6voda vezetdje engedélyezi.

Az dvoda telephelyeinek nyari nyitva tartisérél az Oroshaza Varos Onkorményzat Képviseld-
testiilete dont, amirdl az adott év februar 15-ig kapnak tajékoztatist a sziilok.

A zirva tartds ideje alatt a sziildk kérésére a gyermeket a nyitva tarté telephelyck
valamelyikében kell elhelyezni. Az irodai iigyintéz¢s julius, augusztus honapban a kihirdetett
és kifliggesztésre keriilt ligyeleti napokon torténik.

A gycrmekek heti és napirendjét a csoportnapléban kell régziteni.
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6.2. Az 6vodavezetd nevelési —oktatasi intézményben valé
benntartézkodasanak rendje

Az intézményben val6 tartézkodés rendjét a munkakoéri leiras szabalyozza.

Az Ovodavezeto betegsége vagy mas okbol valé tavolléte esetén a helyettesitési rendben
kijeldlt személy felel a nevelési intézmény biztonsigos miikodéséért. Felelssége és
intézkedési jogkdre az intézmény miikddésével, a gyermekek biztonsdginak megévasaval
Osszefliggd azonnali dontést igénylé ligyekre terjedhet ki. A hivatalos tigyek intézése a
székhelyen torténik.

6.3. Az alkalmazottak nevelési-oktatasi intézményben valé
benntartézkodasanak rendje

Az intézményben valo tartézkodas rendjét az SZMSZ szabalyozza.
A pedagdgus naponta kételes az intézmény 4altal készitett nyomtatvanyon a k6tétt munkaid6

letdltéseét vezetni.
A nevel6munkat segitd alkalmazott naponta koteles a Jelenléti iv nyomtatvanyon munkaidé

nyilvantartast vezetni.

6.4. Vagyonbiztonsag

Vagyonbiztonsigi okokbdl és a személyes tirgyak védelme érdekében az dvodak kapuit 9
6ratol 15 6raig zarva tartjuk. Csengetésre a beosztott dajka nyit kaput, aki a kiilsé 1atogatot a
kivéant helyre kiséri.

A dolgozok olyan eszkozdket, nagyobb értékii targyakat nem hozhatnak be az Gvodaba,
amelyek nem szilkségesek a munkavégzéshez, a napi 6vodai ellatashoz. Ellenkezd esetben a
behozott targyakban keletkezett karért a munkaltat6t nem terheli kartéritési feleldsség.

6.5. Kozalkalmazottak munkarendje

6.5.1. Pedagogusok munkarendje

A nevelési — oktatasi intézményben dolgozd pedagdgus teljes munkaideje heti 40 6ra. A
pedagbgusnak a kotdtt munkaidejét (32 éra) dvodavezetd helyettesek esetén (20 éra) neveld
és oktaté munkdval, a gyermekek kbzvetlen foglalkozasaval kell tolteni.

Az intézményben valé tartézkodés ideje: 6-18 oraig, a Knt.-ben és az SZMSZ-ben eléirtak
szerint.

A pedagogusok munkarendjét, a helyettesitési rendet az Gvodavezetd és az
ovodapedagogus/telephely-vezetdk allitjak ossze.

A pedagégus munkakezdés eldtt 5-10 perccel a munkahelyén, ill. a nevelés nélkiili
munkanapokon a tevékenység kezdete el6tt 5-10 perccel annak helyén koteles megjelenni.
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MIKRATTIONOS PRI

A pedagdgus munkéabol vald rendkiviili tdvolmaraddsat, annak okat lehetbleg eléz6 nap, de
legkés6bb az adott munkanapon reggel 8 Oraig koteles jelenteni az
ovodapedagdgus/telephelyvezetdjének, hogy a helyettesitéséhez szilkséges intézkedést
megtehesse. Egyéb esetben a pedagdgus az 6vodavezetdtdl kérhet engedélyt a tAvolmaradasra
legaldbb 1 nappal elébb.

A pedagogusok szamara - k6t6tt munkaiddn tili — neveld — oktatd — munkaval Ssszefiiggt,
rendszeres vagy esetenkénti — feladatokra megbizast vagy kijelolést az dvodavezetd ad, a
pedagdgus/telephelyvezetdk javaslatainak meghallgatdsa utan.

Trhalmunkara valo kijeltlés és megbizas szempontjai:
- Ovodaérdek, az 6voda zavartalan mitkodésének biztositasa

- Onkéntes jelentkezés, felkésziiltség, érdeklodés, gyakorlat
- az alkalmazottak egyenletes terhelése.

A tilmunka elrendelésével kapcsolatos szabalyokat részletesen a Kollektiv Szerz6dés
tartalmazza.

Az intézményi szinti rendezvényeken, tinnepélyeken a pedagdgusok jelenléte kitelezd, az
alkalomhoz ill6 6lt6zékben.

6.5.2. A neveld — fejlesztd munkit kogvetleniil segito és mds alkalmazottak
munkarendje

Az intézményben nem pedagogus kozalkalmazottak (6vodai dajka) segitik a nevel - oktatd
munkat.

A nem pedagogus kozalkalmazottak munkarendjét — a Munka Torvénykonyve és a
Kozalkalmazottak Jogallasarol sz616 torvény rendelkezéseivel dsszhangban az évodavezetd
allapitja meg, szem eldtt tartva az intézmény zavartalan mitkddését.

Az intézményben dolgozdk teljes munkaideje napi 8 6ra. A munkaidd-keret heti 40 éra a

neveldmunkat kdzvetlen segitdk szdmara.
Az intézményben valo tartézkodas ideje: 6-18 oraig, délel6ttds — délutdnos munkarendben.
A munkaidé a hét napjain egyenlden oszlik meg.

6.5.3 A munkaidé nyilvdntartds vezetésének eljdardsi szabdlya

Az intézményben a Munka Torvénykonyve alapjan munkaidé-nyilvantartast kell vezetni a
munkavallalok

e rendes és rendkiviili munkaidejének adatairdl,
e aszabadsag kiadasarol,
e cgyéb munkaidd kedvezményével kapcsolatos adatokrol.
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A kozalkalmazottak munkaidejének nyilvantartasa

Az alkalmazottak naponta jelenléti ivet vezetnek, melyen alairdsukkal igazoljak az
intézményben tartdézkodasuk idejét.

A pedagégus kozalkalmazottak munkaidejének nyilvantartésa:

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:
® a kotott munkaidét

A munkaidd-nyilvantartis vezetéséért az dvodapedagdgus/telephely-vezetd a felelds.

6.5.4 Vagyonnyilatkozat tételére kotelezettek kore

A 2007. évi CLIL tirvény — egyes vagyonnyilatkozat - tételi kotelezettségekrdl — 3. § (1)
bekezdése rendelkezik a vagyonnyilatkozat-tételre kitelezettek személyérdl.

A torvény 4. § -a értelmében a munkaltaté a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban koteles
feltintetni a vagyonnyilatkozat tételére kotelezettek korét.

Oroshéza Vérosi Onkorményzat Napkoziotthonos Ovodajéban az aldbbi munkakérben
dolgozo személyek kotelezettek vagyonnyilatkozat-tételre: Ovodavezetd, dvodavezetd
helyettesek.

Az intézményben foglalkoztatottak vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége a jogszabaly
szerint a kovetkezo6:

Munkakor Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség
3.8§) b, 3.8(M)ec, 8§ d, 3.8(D) e,
Ovodavezetd X X X X
ovodavezet6-helyettesek X X X X

6.6. A nevelési év helyi rendje

A nevelési év szeptember 01-t61 a kovetkezd év augusztus 31—ig tart.
Az 6voda 5 napos (hétfotdl — péntekig) munkarenddel iizemel,

A miikédés rendje minden telephelyen kifliggesztve megtekinthet. Nyitva tartds: 6 — 18
Oraig.
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6.7. Pedagégiai program

A pedagogiai program képezi az dvodaban folyé nevelémunka tartalmi, szakmai alapjait,
mely az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja alapjan az 6vodavezetd és a helyettesei
készitik el, a neveldtestlilet fogadja ¢l, és az intézményvezetd hagyja jova.

A pedagogiai program azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartéra
tobbletkttelezettség harul, a fenntartd egyetértese sziikséges.

A pedagdbgiai programot nyilvanossagra kell hozni.

A pedagdgiai program nyilvanossé tételének rendje.

A pedagégiai program megtekinthetd az ¢voda honlapjan www.onkormovi.fw.hu, €s telephelyein
kifliggesztve. Az Gvodai jogviszonyt létesitdé gyermekek sziilei az els6 sziiloi értekezleten
részletes tajékoztatast kapnak a pedagdgiai programrol illetve igény szerint az egyes nevelési-
fejlesziési teriiletekrdl.

Az 6voda pedagégiai programja tartalmazza:
a) az 6voda nevelési alapelveit, célkitlizéseit,

b) azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak a gyermek
személyiségének fejlodését, kozdsségi eletre torténd felkészitését, a szocialisan
hatranyos helyzeti gyermekek differencialt fejlesztését, fejlodésének segitését,

¢) a gyermek- és ifjusagvédelemmel Gsszefiiggd pedagogiai tevékenységet,

d) a sziilo, a gyermek, a pedagégus egyiittmiksdésének formait, tovabbfejlesztésének
lehetOségeit,

¢) nemzeti vagy etnikai kisebbségi dvodai nevelésben részt vevd dvoda esetén a
kisebbség kultirajanak és nyelvének apolasaval jaré feladatokat,

g) a pedagogiai program végrehajtasahoz sziikséges, a neveld munkat segitd eszkszok
és felszerelések jegyzéket,

h) a sajitos nevelési igénybdl eredd hatranyok cstkkentését szolgalé specidlis fejlesztd
tevékenységek.

Mindsitett Referencia-intézményi szerepkor, jo gyakorlatok

Az intézmény Székhelyintézménye a TAMOP 3.1.7 Referencia-intézmények orszégos
halézatanak kialakitdsa és felkészitése cimill palyazati felhivasok projektjei révén
felkésziilt a referenciaintézményi szerepkdrre, jé gyakorlataik mikdodtetésére,
tovabbfejlesztésére és atadasara, kapcsolatrendszerik fejlesztésére.
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A feladatok ellatasdra referenciaintézményi tevékenységet iranyité munkacsoport
(referencia intézményi fejlesztési team) alakult. A munkacsoport konkrét feladatait, a
médszertani milhelyek miikddését az éves munkaterv hatarozza meg. A team munkajat
a feladatra kijeldlt és azt vallald, lehetéleg jo gyakorlatot kidolgozd, illetve megvaldsito
vagy atadd pedagdgus vezeti.

A csoport tagjai a nevelotestiilet azon pedagdgusai, akiket az alabbi feladatok koziil
legalabb eggyel az oOvodavezetd megbiz: team vezetS, folyamatgazdak, technikai
felelés, j6 gyakorlat gazda, halozati kapcsolat felelds, kapesolattartd, megvaldsito.

A munkacsoport miikédését meghatarozé dokumentumok pl.: a referencia-intézményi
szolgaltatasi portfolio, a szolgaltatdsok mindségbiztositisanak leirasa, mikodési
szabalyzat, a fejlesztési team és vezetdjének tevékenysége, kommunikacios terv, a jé
gyakorlatok dtadasanak szabélyzata, mentoralasi tevékenységek leirasa.

Az intézmény vezetése €s a munkacsoportok aktivan és kélesdndsen egyiittmiitkédnek a
referenciahelyi szolgéltatisok szervezésében és az egységes szolgaltatasi rendszer
kialakit4sdban a regionalis halézattal.

6.8. Az elektronikus iton elgallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

A kbznevelés informaciés rendszerét (KIR) az Oktatasi Hivatal miikodteti. Intézményiink a
229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eloirdsainak megfeleléen folyamatosan feltolti,
szitkség esetén modositja az adatokat a KIR elektronikusan eldallitott nyilvantartasi és
adatszolgaltatasi rendszerében.

Az celektronikus rendszerek hasznalata soran késziilt dokumentumok jelentés részének
kinyomtatasa, papiralapu tdrolasa és hitelesitése nem szitkséges, azokat a rendszerben,
tovabbé intézményiink székhelyén az irodai szamitégépen egy kiilon erre a célra létrehozott
mappaban vagy kiilsé adathordozora mentve taroljuk. A hozzaférés jogat az 6vodavezetd altal
meghatarozott személyek kapjak meg.

6.8.1, A nevelési-oktatdsi intézmény dltal haszndlt nyomtatvinyok:

e nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul &sszeflizétt
papiralapi nyomtatviny: 6vodai toérzskonyv, ellenérzési naplé, munkahelyi baleseti
jegyzdkonyv, szabadsdg engedély témb

e nyomdai Uton eldallitott papiralapi nyomtatvany, elektronikus okirat: évodai felvételi
¢s clGjegyzési napld, felvételi és mulasztasi napld, 6vodai szakvélemény, értesités
Ovodai jogviszony létesitésérdl illetve megszilntetésérdl, egyéni nyilvantartasi lap és
foglalkozasi naplo, szakért6i vélemény irdnti kérelem
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e elektronikus tton eldallitott, meghatérozott rend szerint hitelesitett papiralapt
nyomtatvany: 6vodai csoportnapld, ovodavezetdi ellen6rzési jegyzokonyv, szakmai
ellenérzési jegyzOkonyv, kérelem oOvodai felvételre, értesités oOvodai felvételrdl,
ovodalatogatisi igazolas, mulasztdsok igazolasa, nyilatkozat étkezési kedvezmény
igénybevételérdl, alkalmazotti jogviszony keletkeztetésével,- a jogviszony alatti
valtozasokkal és a megszintetésével kapcsolatos dokumentumok, beutalé orvosi
alkalmassagi vizsgalatra, étkezési iv, gyermekek fejlédésének nyomon kovetése.

6.8.2. A nyomtatvanyok érvényessége és hitelessége
Akkor érvényes és hiteles, ha tartalmazza:
e az ovoda neveét,
e oktatdsi azonosito szamat,
* Ccimét,
e amegnyitas és lezards idépontjat,
e az ovodavezetd alairasat,

e papiralaptl nyomtatvany esetén az 6voda korbélyegzojét.
6.8.3. A nyomtatvdnyok és tirolt dokumentumok kezelési rendje

A kiilénb6z6 papiralapu dokumentumokat a térvényi el6irdsoknak megfelel6 ideig Orizziik.

6.8.4 Jegyzokinyvek, beszamolok, munkatervek, hatirozatok, sth. elhelyezése
Az intézményi milkédés soran keletkezett jegyzokonyvek, hatdrozatok, beszamoldk,

jelentésck, munkatervek, adatszolgdltatisok, feljegyzések, stb. eredeti példanyanak
clhelyezése a székhely intézmény irattdraban torténik.
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VII. ANEVELOMUNKA ELLENORZESENEK RENDJE
7.1. Belsé6 ellenorzés

Célja: a pedagégiai tevékenység hatékonysiganak vizsgilata, értékelése, annak feltardsara,
hogy melyik teriileten kell vagy szilkséges erdsiteni a pedagogus munkéjit, segitséget
nyujtani, mely nevelési teriiletnél van gond, hol, milyen elérelépés sziikséges.

Ellendrzés formdja és rendje:
Az o6vodai élet egészére kiterjed, a nevelési év elején a vezetSi munkatervben rogzitett
cllen6rzési terv és ellendrzési szempontok alapjan torténik.

Az 6vodavezetd, a szakmai helyettes €s az 6vodapedagégus/telephelyvezeté a munkakéri
leirasban rdgzitett munkamegosztds alapjan a pedagdgiai munka eredményessége és az
intézmény zavartalan miikddése érdekében ellendrzi, értékeli az 6voda dolgozoinak munkajat.

A helyettesek és az 6vodapedagogus/telephelyvezets kotelessége az 6voda teljes miikodésérol
rendszeresen tdjékoztatni az 6vodavezetdt, azonnali informaciét nylijtani minden rendkiviili
eseményrol.

Az intézmény béarmely beosztisban 1évé dolgozdjanak kotelessége minden rendkiviili

esemeényrdl (pl. baleset, sorozatos megbetegedés, miiszaki meghibasodas, elemi kir....)
jelentést tenni az évodavezetdnek vagy az dvodapedagdgus/telephelyvezet6nek.

Az ellendrzés fajtai

a.) Tervszerl, elore megbeszélt szempontok szerinti ellendrzés
b.) Spontan, alkalomszerii ellenérzés

- probléma-feltaras a megoldas érdekében
- anapi felkésziiltség felmérése

Az ellentrzés tapasztalatait értékelni kell szoban és frasban. Az évodapedagégus/telephely-
vezetd az ellendrzési napléban, az 6vodavezetd, a szakmai helyettes elektronikusan elééllitott

jegyz6kdnyv formajaban értékel.

Az Gvodavezetd a helyettesek és az Ovodapedagégus/telephelyvezetdkon keresztiil
gondoskodik a sziikséges intézkedések megtételérol és azok végrehajtisarol.

7.2. Kiilso ellendrzés

A mindenkor hatalyos jogszabélyok alapjan.
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VIIL. SZAKMAI MUNKAKOZOSEG és team-ek

A nevelési-oktatasi intézmény pedagbégusai szakmai munkakozdsségeket, team-cket
hozhatnak 1étre.
Miikodésiik célja, hogy a valtozd igényekhez rugalmasan alkalmazkodni képes, hatékony

egyiittmiikddési rendszer miikddtetésével segitsék az Ovodapedagogusok elméleti ¢és
gyakorlati ismereteinek, tudasanak kiszélesitését szakmai, mddszertani kérdésekben.

Intézményiinkben jelenleg a telephelyek kozotti Vezetdi munkakdzdsség, Gyermekvédelmi
team, Idegen nyelvi-médszertani team, Fejlesztbpedagégusi team, Referencia-intézményi
fejlesztési team, Intézményi Onértekelési Csoport mikodik.

A munkakdzisség €s a teamek tagjainak feladatai:

Aktivan vegyenek részt a munkakdzosség munkajaban.

Kisériék figyelemmel a szakirodalmat; elméleti felkésziiltségiikkel, szakmai
bemutaték tartisaval, gyakorlati tapasztalataik kdzreadasival jaruljanak hozza az
intézmény nevelési eredményeihez.

Informaljak az 6Ovodavezetést a munkak8zOsség aktualis kérdéseirdl, feladatairdl,
témairdl.

IX.AZ INTEZMENYI KﬁZﬁSSEQEK ES A
KAPCSOLATTARTAS FORMAI, RENDJE

9.1 Az alkalmazotti kozosség és kapcsolattartasanak rendje

Koézalkalmazottak

Az intézmény pedagodgusai €s a neveld és oktatdé munkat segitdk kozalkalmazottak,
ezért munkavégzésilkkel kapcsolatos kotelességeiket és jogaikat a munka
torvénykonyve mellett a kézalkalmazotti térvény szabalyozza.

A pedagbgusok alkotjdk az intézmény nevelStestiiletét. A nevelStestiilet hatarozza
meg alapvetden az intézmény tartalmi munkajat.

9.1.1 Az alkalmazotti kozisség jogai
Az alkalmazotti k&zosséget és azok képviselbit jogszabdlyokban meghatarozott

részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jog illeti meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és kozdsséget azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivét kap.
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Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézményt érintd kérdésekben az
intézmeénnyel kdzalkalmazotti jogviszonyban allé minden személyt és kdzosséget. Az
elhangzott javaslatokat ¢s véleményeket a dontés el6készitése sordn a dontési jogksr
gyakorl6janak mérlegelnie kell,

A dontési jogkdr gyakorldjanak kézolnie kell 4lldspontjat a javaslattevd, véleményezd
irasban kifejtett javaslataval, véleményével kapcsolatban.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozataldnak feltétele. A jogkédr gyakorldja az
adott kérdésben csak Ggy rendelkezhet, ha a hatilyos jogszabalyok szerint az
egyetértésre jogosult személy, vagy kozdsség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dbntési jog a rendelkezé személy, vagy testiilet szamara kizar6lagos intézkedési jog,
amelyet jogszabélyok biztositanak. Személyes jogkdr esetén a jogkor gyakorldja teljes
felel6sséggel egy személyben, testiileti jogkdr esetén a testillet abszolit tdbbség (50%
+1 £6) alapjan dont. A testiilet akkor hatdrozatképes, ha kétharmad része jelen van.

9.1.2 Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartisanak rendje
Az intézmény Kiilénbodz6 kdzosségeinek tevékenységét az Gvodavezetd fogja dssze.

A kapcsolattartdsnak kiilonb6zé formai vannak, melyek koziil mindig azt kell
alkalmazni, amelyik a legmegfeleldbben szolgilja az egylittmikddést.

9.1.3 A kapcsolattartas formai
Kiilonbozo értekezletek, megbeszélések, forumok, telefon, e-mail,..sth.

Az intézményi kapcsolattartds rendszeres és konkrét id6pontjait a munkaterv
tartalmazza.

A belsé kapcsolattartids dltalanos szabalya, hogy kiilonbszd déntési férumokra
neveldtestiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi pontokhoz a
dontési, egyetértési, €s véleményezési jogot gyakorldo kozdsségek altal delegalt
képvisel6t meg kell hivni, résziikre a tdjékoztatd anyagot hozzaférhetévé kell tenni.
9.1.4 Az alkalmazotti kozosség tajékoztatisa
A tajékoztatas hivatalos formai:

» tajékoztatas irasban

» tajékoztatas szoban (pl. értekezleteken)

» tajékoztatds elektronikus informécids csatorndkon (pl. e-mail, honlap,
web,..sth.)
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9.2 A nevelGtestiilet, az alkalmazotti értekezlet
9.2.1 A neveldtestiilet

A nevel6testiilet az intézmény pedagdgusainak kozdssége, nevelési és fejlesztési
kérdésekben a koznevelés intézmény legfontosabb tanacskozé és hatarozathozéd
szerve. A nevelGtestiilet tagja minden kézalkalmazott pedagogus.

A neveldtestiilet feladata és jogai: A neveldtestiilet legfontosabb feladata a pedagogiai
program létrehozdsa ¢és egységes megvalositdsa, ezaltal a gyermekek magas
szinvonalii nevelése és fejlesztése. Ennek a komplex feladatnak megfeleléen a
nevelbtestiilet véleményezé és javaslattevé jogkorrel rendelkezik minden, az
intézményt érintd tigyben.

A nevelatestiilet dontési jogkore:

a pedagégiai program elfogadasa

az. SZMSZ elfogadisa

a nevelési év munkatervénck jovahagyasa

intézményellenérzéskor az Ovodavezetd 4ltal készitett intézkedési terv
jovihagyasa

az intézményi Onértékelés elfogadasa

a pedagdogusok tovabbképzési programjanak elfogadasa

SNENUEEENE SENEN

A nevelbtestiilet dontéseit és hatdrozatait — a jogszabdlyban meghatirozottak
kivételével — nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza, (Kivétel az dvoda
Pedagdgiai Programjanak clfogadasa, ahol legalabb 80 %-os tamogatottsig mellett
érvényes az elfogadottsdg.) A szavazatok egyenldsége esetén az dvodavezetd
szavazata dont.

A neveldtestiilet értekezletei:

A neveldtestiilet feladatainak ellatisa érdekében szamos értekezletet tart a nevelési év
soran.

e tanévzard — nyitd értekezlet
e nevelési értekezletek

Rendkiviili  nevelGtestiileti  értekezlet  Osszehivdsanak a  nevelOtestiileti
kezdeményezéséhez a pedagdgusok egyharmada (az ok megjeldlése szitkséges). Az
értekezletet nyitvatartdsi idén kiviil, a kezdeményezéstdl szdmitott nyolc napon beliil
ossze kell hivni.

9.2.2. Az alkalmazotti értekezlet

Az alkalmazotti értekezlet résztvevoi: a vezeté €s minden foglalkoztatott, aki — az
intézmény alapitd okiratdban meghatarozott alapfeladatra 1étesitett munkakorben -
kozalkalmazotti jogviszony keretében dolgozik.
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9.3 A Sziiloi Szervezet

Az Gvodaban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az Intézmény
miikodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd
szllloi szervezetet (k6zbsséget) hozhatnak 1€tre.

A szill6k képviseldjével az oOvodavezeté és az Ovodapedagdgus/telephely-vezetd tart
kapcsolatot. Az Sziildi Szervezet megkeresésére az intézményvezetd a szilkséges
informdaciokat, tdjékoztatast koteles megadni, mikddésiikhoz a szitkséges feltételekrsl
gondoskodik.

A sziilok jogait és kotelességeit a Hazirend hatarozza meg.

A Sziilsk Szervezetének tevékenységét az Oroshdza Varosi Onkorményzat Napkdziotthonos
Ovodaja Sziil6i Szervezetének miikidési szabélyzata tartalmazza.

A sziilék tdjékoztatisi formai
A sziilék jogos igénye, hogy gyermeke fejlédésérél, az 6vodaban tanusitott viselkedésérsl
rendszeres tajékoztatast, visszajelzést kapjon.
Ezért az 6vondk a nevelési év sordn elére meghatarozott, az 4ltalanos munkaiddn tali
idépontokban sziil6i értekezleteket és fogadddrakat tartanak.

e Sziil6i értekezletek

A sziil6k a nevelési év rendjérdl, feladatairol, a tervezett programokrdl a nevelési év elején
sziildi értekezleten kapnak tdjékoztatést gyermekiik 6vondjétél,

A leend6 kiscsoportosok sziileit a beiratis alkalméval tijékoztatjuk a nevelési év kezdetét
megel6zo elsd, altalaban augusztus végén tartando sziildi értekezletrdl. A nevelési év sordn
csoportonként 2 sziil6i értekezletet tartunk. Sziikség esetén ettdl eltériink. Rendszeresen
tajékoztatast adunk az 6voda nevelési programjardl.

o Sziil6i fogaddorak
Az Ovodapedagogusok elézetes megbeszélés szerint tartanak fogadd6rat a sziildknek.

Amennyiben a sziil§ szeretne taldlkozni gyermeke pedagdgusaval, telefonon vagy irasban kell
egyeztetni az érintett pedagogussal a megfelelé idépontot.

® Csaladlatogatas

Minden 1ij évodast meglitogat otthondban az 6vénd. Sziikség esetén (problémak) szintén
csaladlatogatast végez a gyermek 6véndje, vagy a gyermekvédelmi felel6s.

o K6z8s programok, kirdnduldsok szervezése

Az éves munkatervben rdgzitett programokhoz a sziilok aktiv segitségét kérjiik.
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9.4 Az 6voda kiils6é kapcsolatainak rendszere

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa érdekében és egyéb ligyckben rendszeres kapcesolatot tart fenn maés intézményekkel és
személyekkel.

Rendszeres kiilsé kapcsolatok:

e Oroshaza Véros Onkorméanyzata

® Békeés Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat

o Hallasvizsgdld Orszdgos Szakértdi ¢és Rehabilitacios Bizottsag €s Gyogypedagogiai
Szolgaltaté Kézpont

o Mozgasvizsgalo Orszagos Szakértdi és Rehabilitacios Bizottsag és Gydgypedagdgiai
Szolgaltaté Kozpont

o A gyermekek egészségiigyi ellatdsarol gondoskodd tarsintézmények és személyek
{védond)

® Oroshazi Kistérség Egyesitett Gyermekjoléti Kozpontja és Csaladsegitdé Szolgélata
Gyermekjoléti Kézpont

e Békés Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Oroshazi Tagintézménye (pszicholégus,
logopédus, gyégypedagogus)

# A helyi oktatasi intézmények

e A helyi kézmiivelddési intézmények

® Boleséde

e Torténelmi egyhazak

e Civil szervezetek

o Qktatasi Hivatal

e Korményhivatal

A kapcsolatok formaja és modja

A kapcsolattartas torténhet személyesen, telefonon, levél Gtjan, e-mailen.

Modja:

Kolesonds szakmai latogatasok

J6 gyakorlatok atadasa

Iskolalatogatisok a nagycsoportosokkal,

Szakmai tapasztalatcsere

Ko6z6s programok

Sziilok tajékoztatdsa az iskolavalasztas lehetdségeirdl
Nyilt napokra kdlesonts meghivas

Varosi rendezvényeken valo részvétel.
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Az  intézményt kills6 kapcsolataiban az  Ovodavezetd, helyettesei és az
6vodapedagogus/telephely-vezeték képviselik; de feladatukat megoszthatjdk, atadhatjak
jellegétdl fiiggben kozvetlen munkatérsaiknak eseti vagy allandé megbizas alapjan.

X. AZ INTEZMENYI UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK
RENDJE, HAGYOMANYOK APOLASAVAL
KAPCSOLATOS FELADATOK

Az intézmény hagyomdnyainak dpoldsa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az
intézmény j6 hirnevének megorzése az alkalmazotti és a gyermekkdzésség minden
tagjatol elvaras.

Az intézmény helyi hagyomdnyai kozé tartozé rendezvények a kozdsségi élet
formélasat, a koz6s cselekvés Oromét szolgiljak; segitik az 6voda
partnerkapcsolatainak apolasat.

10.1. A gyermekkozosséggel kapcsolatos iinnepek, hagyomanyok

A varos 4ltal szervezett nemzeti {innepeinken az alkalmazotti kozOsség és a gyermekek
méltoképpen képviselik az dvodat.

s Oktéber 6.

s Oktober 23.

e Miarcius 15.

e Janius 4.

» Augusztus 20.

Ovodai hagyominyok:

¢  Oszi, tavaszi csaladi napok telephelyenként: anyak napja, mikulds, karacsony, hisvét,
pilinkdsd megilinneplése aktualitisnak megfelelen,

o Az dvodai évzarok illetve ballagasok rendje: minden év: 05. 25- 06.15. kozotti
iddszakban.

e népi hagyoméanyok 4poldsa, népi kézmiives technikik bemutatisa/megtanitasa, jeles
napokhoz kapcsolddo szokasok
(farsang, husvét, piinkésd; komyezetvédelmi vildignapok némelyike)
Oszi / tavaszi kirdnduldsok, terménygyiijtés — mezbgazdasagi munkdk — felnditek
munkdjanak megfigyelése, konyvtar / mizeum latogatisa, stb.
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10.2. A nevelokizosséggel kapesolatos rendezvények

szakmai napok / konferencia szervezése
a mindsitett referencia-intézményi cimhez ko6tott horizontalis tanuldsi forma
megvaldsitisa

¢ Dbelsé tudasmegosztds / tapasztalatcsere latogatisok révén a kiérlelt gyakorlati
modellek bemutatdsa, egymds munkéjanak megfigyelése és jobb megismerése, az
egymastol valo tanulas szemléletének alkalmazisa

e tovibbképzéseken / tanfolyamokon szerzett ismeretek dtadésa, valds szakmai vitdk
lefolytatasa

e dajkak tajékoztatisa az aktuélis nevelési feladatokrol

e gyakornok, GYES-rdl visszajétt, ill. ijonnan belépd dolgozo segitése, tAmogatéisa

s tavozd dolgozdk, nyugdijba mendk bucsuztatasa
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XI. AZ INTEZMENY LETESiTMENYEINEK ES
HELYISEGEINEK HASZNALATI RENDJE

11.1. Az intézmény épiilete

Az 6voda Székhelyének épiiletét kiviil cimtablaval, nemzeti szintt zaszléval és EU zaszléval,
az ¢piileten beliil pedig Magyarorszag cimerével kell ellatni. Telephelyeinek épiiletét kiviil
cimtablaval, nemzeti szinli zaszléval az épiileten beliil Magyarorszig cimerével kell ellatni.
Az 6voda kiilonbozé helyiségeinek gyermekekre vonatkozd hasznalati rendjérsl a hazirend
intézkedik.

Az 6voda dolgozéinak joga az Gvoda valamennyi helyiségének és létesitményének
rendeltetésszerii hasznalata.

Nem oOvodai célra csak az Ovodavezetd engedélyével vehetbk igénybe helyiségek és
létesitmeények.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseinek, felszereléseinek épségéért, rendjéért a
hasznalatba vevd a hasznalatbavéte! ideje alatt anyagilag felel6s.

A gyermekek a helyiségekben és az udvaron csak 6véndi felligyelettel tartozkodhatnak.

A gyermek csak sziil6i vagy a sziil§ 4ltal megjeldlt személy kiséretében hagyhatja el az 6voda
épiiletét.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tartézkodé minden személy
kételes:

a k6zos tulajdont védeni, allagat vigyazni,

a berendezéseket / felszereléseket rendeltetésszertien hasznalni, 6vni,
az 6voda rendjét és tisztasagat megorizni,

az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,

a tliz- és balesetvédelmi eldirdsok szerint eljarni,

a munka- ¢és egészségvédelmi szabdlyokat betartani.

11.2 Biztonsagi rendszabalyok

Az intézményi €s személyi vagyonvédelem miatt az 6voda teriiletén idegen személy csak
engedéllyel tartézkodhat. Az 6voda zarasar6l és a nyitasardl a dajka gondoskodik.

11.3 A belépés és benntartozkodas rendje (azok szimdra, akik nem 4llnak
jogviszonyban az intézménnyel)

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4&ll¢ személyek (pl. hivatalos iigyet intézék) az
intézményben csak az 6vodavezetd, illetve az dvodapedagdgus/telephely-vezetd engedélyével
tartozkodhatnak és ott csak engedélyezett tevékenységet folytathatnak (pl. helyiségbérlet
eseten).
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Sziildk, a meghirdetett nyilt napokon, gyermekiiket csoportjukban megfigyelhetik.

¢ A Mindsitett Referencia Intézményi szerepkorbdl adédoé tudasmegosztason résztvevok
az 6vodavezetd engedélyével a kijelslt helyeken tartdzkodhatnak.

¢ Szakemberek, pedagégushallgatok elére bejelentkezés alapjan latogatast tehetnek az
intézményben.

= Az engedélyt minden esetben az 6vodavezetd adhatja ki.

11.4. Az 6voda létesitményeinek bérbeadasi rendje

e A nevelési-oktatasi intézmény - ha nem sérti az alapfeladatainak ellatisat -, anyagi
haszonszerzésre iranyulé tevékenységet is folytathat.

e A nevelési-oktatdsi intézmény terliletén péart, politikai céli tevékenység nem
folytathato.

o Az oOvoda helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek
tavollétében és az dvodavezetd engedélyével lehet.

e Az 6voda helyiségeink, létesitményeinek, berendezéseinek bérbeadasarél az
ovodavezet6 dont.

A bérbeadas kapcsan Bérleti Szerz6dés késziil.

11.5. Karbantartas és kartérités

A gyermekek testi épségének &s cgészségének védelme céljabol elsddleges fontossagu az
6voda teritletén 1év6 helyiségek (udvar, kerités, stb.) és targyi eszkozok (pl. jatékok)
balesetmentes hasznalhatosaganak folyamatos biztositasa, ill. sziikség esetén a preventiv —
helyredllitd/javito intézkedés megtétele.

Az eszkozok, berendezések meghibasoddsat minden dolgozo koteles a vezetbje felé
haladéktalanul jelezni — a kdzvetlen balesetveszély elharitasa mellett.

Az intézmény teriiletén az épiilet felszereltségeben és berendezési tirgyaiban eldidézett kart a
karokozonak meg kell téritenie.

A javithatatlan eszkozoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.
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XII.AZ OVODAI ELHELYEZES KELETKEZESE, '
MEGSZUNESE, A TAVOLMARADAS IGAZOLASA

12.1. Az évodai elhelyezés

Az 6vodai elhelyezés Iétrejottét €s az elhelyezés megsziinését az intézmény Hazirendje
szabalyozza.

Az 6vodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik. Az évoda a gyermek harom éves
koratol a tankdtelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az 6voda felveheti azt a gyermeket s,
aki a harmadik €letévét a felvételété]l szamitott fél éven beliil betolti, feltéve, hogy minden
harom éves €s anndl idésebb gyermek dvodai felvételi kérclme teljesithetd. A sziilé gyermeke
ovodai felvételét, atvételét barmikor kérheti. Az Gjonnan jelentkezd gyermekek fogadasa az
ovodai nevelési évben folyamatosan torténik.

A gyermeket elsésorban az dévoda azon telephelyére kell felvenni, 4tvenni, amelynek
kozelében lakik, ahol sziiloje dolgozik illetve a sziild ahova a gyermeke felvételét kéri. A
felvételrdl, atvételrdl az 6voda vezetdje dont. Ha a jelentkezdk szama meghaladja a felvehetd
gyermekek szamaét, az dvodavezetd, amennyiben az 6voda fenntart6ja t6bb dvodat tart fenn,
az 6voda fenntartoja bizottsigot szervez, amely javaslatot tesz a felvételre. A telepiilési
Onkormanyzat kbzzéteszi az 6voda felvételi korzetét, valamint az dvoda nyitva tartisinak
rendjét. Az ovoda koteles felvenni, dtvenni azt a gyermeket, aki koteles dvodaba jami, ha a
lakohelye ennek hidnyéban a tartézkodisi helye a kdrzetében talalhaté kotelezd felvételt
biztositdé 6voda. Az dvodaba felvett gyermekek csoportba valé besorolasardl az dvodavezetd
dont, a szill6k €s az 6vodapedagdgusok véleményének figyelembevételével.

A fenntarté az 6vodai beiratkozas idejérdl, az err6l valé dontés és a jogorvoslat benyfijtasanak
hataridejérdl kozleményt vagy hirdetményt tesz kozzé a helyben szokdsos modon, a
beiratkozas elsd hatdrnapjat megel6zéen legaldbb harminc nappal. A sziild jogszabély alapjan
kotelezett gyermekét kételes beiratni a megfelelé idépontban.

12.2, A sziilé jogai és kotelezettségei, a hidnyzasok igazolasa az
intézmény Hazirendjében szabalyozott.

12.3. Téritési dijak befizetése, visszafizetése
A gyermek utdn a sziil6 az igénybe vett étkezéséért a jogszabalyban eldirtak szerint téritési
dijat fizet.

35



OROSHAZA VAROSI ("')NKORMAN’YZAT NAPKOZIOTTHONOS OVODAJA
5900 OROSHAZA, LEHEL U. 23.

NARON ;5.
{. %q% OM azonosité: 028097
Tel: 68/412-916
e-mail: lehelovi@ovodak.oroshaza.hu

web: www.onkormovi.fw.hu

XIIL.AZ OVODA EGESZSEGVEDELMI SZABALYAI

A nevelési-oktatdsi intézménynek gondoskodnia kell a rabizott gyermekek feliigyeletérdl, a
nevelés és fejlesztés egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl, a gyermekek
rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezésérol. (Evenként legalabb egy fogdszati,
szemészeti €s altalanos szlirévizsgalat.)

Az 6vodénak miikédtetése sordn a HACCP, valamint az ANTSZ éltal meghatirozott
szabalyokat szigoruan be kell tartani.(fert6tlenités, takaritas, mosogatas stb.)

13.1. Intézményi védo, 6vo elbirasok

13.1.1. A gyermekek egészségének védelme érdekében az 6voda épiilete,
felszerelése, rendeltetésének feleljen meg, hasznilata a gyermekek szdméara mindenkor
biztonsagos legyen. A gyermekek testi épségét veszélyeztetd targyakat, eszkdzoket, vegyi
anyagokat jelenlétiikkben hasznalni, tirolni nem szabad. A gyermekek ovodai életével
kapcsolatos barmely tevékenységet gy kell az ovondknek és a dajkdknak megszervezni,
Osszehangolni, hogy a gyermekek mindeniitt felndtt feliigyeletével tevékenykedjenek. A
gyermekekkel életkoruknak megfeleléen ismertetni és gyakoroltatni kell azokat a magatartasi
szabalyokat, amelyek segitségével a balesetek egy része megelozhetd. Az ismertetés tényét és
tartalmit dokumentélni kell a csoportnapléban.

13.1.2. Az dovodiban a gyermekbalesetek megelozése érdekében meg kell tanitani a
gyermeket arra, hogy évja sajét és tarsai épségét, egészségét, sajatitsa el és probalja
alkalmazni az egészségét és biztonsagiat védd ismereteket. Haladéktalanul jelentse a
felndttnek, ha sajat magit vagy tarsat veszélyeztetd tevékenységet vagy veszélyeztetd
dllapotot lat, ha balesetet illetoleg sértilést észlel. A pedagogus kdtelessége, hogy a gyermekek
részére egészségiik, testi épségiik megbrzéséhez szilkséges ismereteket atadja, azok
elsajatitasaré] meggy6z06djon, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett vagy
annak veszélye fenn all, megtegye a szilkséges intézkedéseket. ElsOsegélyben részesitse,
orvoshoz vigye, majd értesitse a sziilét. A megidriént balesetrdl értesiteni kell az
intézményvezetdt vagy helyettesét, jegyzokonyvet kell késziteni a jogszabaly szerint, mely a
www.oktatas.hu cimen elérhetd tanligyi baleseti nyilvantartd kitolt6 feliileten talalhatd,

13.1.3. A nemdohanyzok védelmérdl szolo 1999. évi XLIL térvény szabalyozasa
értelmében a nevelési intézményben és a nevelési intézményen belill a gyermekek részére
szervezett rendezvényeken is tilos a szervezetre karos élvezeti cikkek arusitasa és fogyasztasa.

A torvény alapjan a kozoktatasi intézmény kozforgalmil intézményben mindsiil, amely az
érintettek szamara kdzérdek(i szolgaltatast biztosit. A kézforgalmu intézményben dohanyozni
tilos!

Az alkalmazottaknak, sziiloknek az évoda éplileteiben, udvarén és az éplilet 5 méteres hatarin
beliil tilos dohdnyozni!
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A dohényzasi tilalmat egyértelmii jelzés alkalmazasaval kell jeldlni.

A dohdnyzasi tilalmakra vonatkozé rendelkezések, eldirasok megtartasaért az
intézményvezetd, az intézményvezetd helyettesek és az dvodapedagogus/telephely vezetd
feleldsek.

A korlatozasok megszegéséért egészségvédelmi birsag szabhatd ki,

13.1.4.  Rendkiviili esemény és bombariado esetén sziikséges teendék

Az 6voda miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, amely a neveld és oktaté munka szokdsos menetét akadilyozza, illetve az
6vodasainak és dolgozdinak biztonsigat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilndsen

e atermeszeti katasztréfa (pl. villAmesapds, foldrengés, arviz),

e afiz,

» arobbanéssal torténé fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely évodasanak vagy dolgozdjénak az Gvoda épiiletét vagy a
benne tartézkod6 személyek biztonsigat fenyegetd rendkiviili eseményre utalé tény jut a
tudomaséra, kételes azt azonnal k6zdlni az dvodavezetdvel, illetve valamely intézkedésre

jogosult helyettessel.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:

e Ovodavezetd,
e Ovodavezetd helyettesck, dvodapedagdgus/ielephely-vezetd
e az intézmény munkavédelmi felelGse.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:
e afenntartdt,
e tliz esetén a tiizoltésagot,
e robbantissal torténd fenyegetés esetén a rendérséget,
e személyi sériilés esetén a mentdket,

* egyéb esetekben az esemény jellegének megfelel$ rendvédelmi, illetve katasztréfa-
elharito szerveket, ha ezt az 6vodavezetd sziikségesnek tartja.

Az ¢épiiletben tartézkodé személyeket riasztani kell. A jelzés: folyamatosan tartd szaggatott
csengetés, aramkiesés esetén kolompolas. Ezutin haladéktalanul hozza kell latni a
veszelyezietett épllet kiiiritéséhez. A gyermeknek a "Tlzriado terv" alapjan kell elhagyniuk
az épiiletet.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kévetkezdkre:

Az épiiletbd] minden gyermeknek tdvoznia kell. A kiiirités sordn a mozgasban, cselekvésben
korlatozott személyeket az épiilet elhagyasiban segiteni kell.
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A gyermekeket a kijel6lt varakozasi helyre torténé megérkezéskor a neveldnek meg kell
szamolnia. A gyermekek felligyeletérdl a hatosagi ellentrzés utani visszaallitott helyzetig az
ovoda alkalmazotti kore gondoskodik.

A rendvédelmi, illetve katasztrofa elharitd szervek helyszinre érkezését kvetben a szerv
illetékes vezetdjének igénye szerint kell intézkednie az 6vodavezetonek.
Az illetékes szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden dolgozoja koteles betartani.

13.1.5. Reklimtevékenység szabdlyozasa

Az dvodaban tilos a reklamtevékenység. E tilalom nem vonatkozik az egészséges ¢letmodra
és a kérnyezet védelmére neveléssel dsszefliggd, tovabba a kozéleti és kulturalis tevékenység
vagy esemény, az oktatasi tevékenység rekldmjéra, valamint az ilyen tevékenységet folytatd
vagy szervez0, vagy annak megvalosulasdhoz barmilyen formaban hozzajarulast nyujté
véllalkozas nevének, védjegyének, vagy egyéni megjelolésének az adott tevékenységgel,
eseménnyel kozvetleniil Osszefliggd megjelenitésére. Az Ovodaban hirdetés, szordlap az
ovoda faliujsdgaira csak az 6vodavezetd, 6vodavezetd helyettesek engedélyével keriilhet ki.
Az oOvodaban iigyn6kok, tizletszervezdk vagy mas személyek kereskedelmi tevékenységet
nem folytathatnak kivéve az 6voda altal szervezett jaték-konyvvasar.
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XIV. ZARO RENDELKEZESEK

A szervezeti ¢és milkodési szabalyzat az intézmény fenntartéjanak
jovahagydsdval valik hatilyossa.

A hatalybalépéssel egyidejiileg hatilyat veszti a 2014. marcius 01. napjan
kelt Szervezeti és Miikidési Szabilyzat.

A hatalyba lépett Szervezeti és Miikodési Szabilyzatot és mellékleteit meg
kell ismertetni:
o Az oOvoda azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a
neveldtestiiletnek, valamint
o azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodival, és meghatirozott
kérben hasznaljak helyiségeit.

Az Szervezeti és Miikddési Szabilyzatban foglalt rendelkezések megtartisa
az 6voda valamennyi alkalmazottjira kotelez6, megszegése esetén az
ovodavezeté munkaltatéi jogkorében intézkedhet.

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzatban foglaltakrél a sziiléket is
tajékoztatni kell.

A fent emlitett dokumentumok hozziférhetéségét a megtalilhatésig
megjelolésével, illetve kifiiggesztéssel biztositani kell.

Az intézmény eredményes és hatékony miikddéséhez sziikséges szabalyzatokat az
SZMSZ mellékletei és a Kiilonalld szabéalyzatok, tovabbi {igyrendek tartalmazzak.

Az SZMSZ modositisa csak a nevel6testiilet elfogaddsaval, a Sziiléi Szervezet
véleményezésével és a Fenntarté jévahagyaséaval lehetséges.
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Mellékletek, Kiilonallo szabalyzatok

SZMSZ MELLEKLETEK:
1.sz. Felelésok kore
2.sz. Hazirend
3.sz. Referencia-intézmény bevételének pénziigyi szabalyzata
4.sz. Sziill6k Szervezete szabalyzata
5.sz. Belso ellendrzési szabalyzat
6.sz. Pedagdgus etikai kddex
7.sz. Adatvédelmi szabalyzat
8.sz. Munkakdri leiras minta

KULONALLO SZABALYZATOK, TOVABBI UGYRENDEK:
- Kollektiv szerzddés
- Ko6zalkalmazotti szabalyzat
- Munkavédelmi szabalyzat
- Tiizvédelmi szabélyzat
- Pénzkezelési szabalyzat
- Illetményeldleg szabalyozés
- Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat
- Felesleges vagyontargyak hasznositasanak ¢€s selejtezésének szabalyzata
- Iratkezelési szabalyzat
- FEUVE
- Kockazatelemzés
- Ellen6rzési nyomvonal
- Esélyegyenléségi terv
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ZARADEK:
SZMSZ elfogadisa és jovahagydsa

1.) Az intézmény szervezeti felépitésére és miikddésére vonatkozo szabalyzatot
az ovodavezetd elbterjesztése utan a nevelbtestiilet 201.................... napjan
elfogadta.

Az elfogadéast megeldzben a jogszabalyban meghatérozottak szerint egyetértési
jogot gyakorolt az évoda Sziil6i Szervezete,

2.) Hatalybalépés idopontja: 201....... I nap

Hatalyban van a nemzeti kéznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény 25.
§ (1) bekezdés alapjan.

Oroshaza, 201
T 11~
Németh Gabriella
ovodavezets
Egyetértését nyilvdnitotta .o,
Koézalkalmazotti Tandcs elndke
Pedagdgus Szakszervezet titkara
Szildi Szervezet elndke
Jovdhagyta: K v asaatan e r et nrnran e nn

a Fenntart¢ képviseloje
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1. szami melléklet

Feleléstk kore

Reszortfeladatok - megbizatasok

Telephelyenként névre széléan nevelési évente kiilon mellékletben

VIL1.1.1 Az évodapedagégus/telephely-vezeté dltal, illetve annak tivollétében
ovodaiigyek intézésével megbizott felelos személy:
2.} Feladatorientalt / mobil szakmai teamek:
Vezetdi munkakozosség:
Intézményi Onértékelési Csoport:
Gyermekvédelmi team:
Fejleszté pedagogusi team:
Referencia-intézményi fejlesztési team:
ldegen nyelvi és modszertani team:
TAMOP 3.1.4. fenntartok:
TAMOP 3.1.7. fenntartok:
Erasmus kapcsolattarto:
3.) Pedagégusok Szakszervezete tisztségviseld:
4.) Kozalkalmazotti Tandcs tisztségviselo:
5.) Tanuléi balesetbiztositas {igyintézése:
6.) Ktkezési nyilvantartasok, dokumentacidk, kimutatasok, adatszolgaltatas,
elszamolas:
7.) KEtelminta napi biztositésa, ételadagok szétosztasa:
8.) Fejleszt6 pedagégusi munka cllatasa telephelyi szinten:
9.) Rendezvények szervezése, szabadid6s programok koordinalasat ellaté személy:
10.) Irattarazas, tigyiratkezelés:
11.) Munka-, tiiz és balesetvédelem szabalyainak helyi betarttatasa, érintésvédelmi

vizsgalatok jelzése:
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TAPKIDITITHONDS (HODAM.

12.)

13.)

14.)

15.)
16.)
17.)
i8.)
19.)
20.)
21.)
22))
23)

24.)

25.)

Energiatakarékossagi szempontok betartasa

Villanyhasznalat, aramtalanitds:
Gazkazan eldirasszeri lizemeltetése:
Vizfogyasztas:

HACCP rendszer ismerete, eldiras szerinti miikodtetése, adminisztracio:

Készletnyilvantartas vezetése (1 éven beliili, ill. 1 éven tuli kisértékii targyi
eszk6zok):

Selejtezés megszervezése:

Leltiarozdsi szabdlyok elbirdsszertli alkalmazasa, ligymenetének lebonyolitdsa:
Edény, textil és tisztitészer felelds:

Konyvtir és szertir rendjének fenntartasa:

Elektronikus adatszolgaltatis, e-mail forgalom:

Iratforgalom bonyolitas Kézponti 6vodaba / 6vodabél:

Jegyz6konyv — vezetés:

Dekoracio (nemzeti linnepek alkalmaval):

Postai kiildemények Atvételére jogosité igazolvannyal rendelkezo
meghatalmazottak:

Ovoda nyitdsa, zardsa:

Kulcesal rendelkezok:

Egyéb megbizatas:

Elldtmanykezelés:
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2.sz. melléklet

A hizirendet meghatarozo legfontosabb jogszabalyok:

o 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kéznevelésrdl

o 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikddésérol és a
kbéznevelési intézmények névhasznélatarol

o 229/2012 (VIIL.28.) Korm. Rendelet a nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC.
torvény végrehajtasardl

o 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet A pedagdgusok elémeneteli rendszerérél és a
kézalkalmazottak jogallasarél szolé 1992, évi XXXIIL torvény kdéznevelési
intézményekben t6érténd végrehajtasarol

1.1.Az intézmény pontos nyitva tartisa

o A nevelési év meghatirozasa: minden év szeptember 1-t6l, augusztus 31-ig.

o Nyari zards id6pontja a fenntarté déntése szerint.

Az 6voda a nyari zaras idejéré] a sziildket februar 15-ig értesiti, Amennyiben ez idd
alatt a szillé gyermeke ethelyezését nem tudja megoldani, Ggy kérésére a gyermeket a
az Onkorméanyzati Ovoda valamely nyitva tartd telephelyén elhelyezziik.

o Nevelés nélkiili munkanapok szdma: évente 5 nap vehet6 igénybe, a neveld — fejlesztd
munkdval Osszefliggh feladatok ellatasira. A nevelés nélkiili napokon a gyermekek
feliigyeletét biztositjuk.

o Az 6voda nyitva tartisa: az 6voda teljes nyitva tartasa alatt 6vodapedagégus latja el a
gyermek feliigyeletét.

Napi nyitva tartas 6-18 oraig.

o A gyermekek érkezésének és tidvozédsidnak rendje: a szilok igényeihez igazodva
folyamatosan t6rténik. Az intézménybe érkezd gyermeket 6vodapedagogus fogadia,
hazabocsataskor szintén ovodapedagdgus adja at a szilldnek/gondviselonek.

o Ovodas gyermek mellé intézménybe jovet és menet egyarént felnétt feliigyelete
indokolt (mindenek feletti biztonsaga és testi épségének védelme érdekében).

1.2. Mikor veheti igénybe a gyermek az évodat:

o Az o6voda a gyermek hdroméves koratdl a tankételezettség kezdetéig neveld
intézmény. Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételtsl
szamitott fél éven belill betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, lakdhellyel, ennek
hidnyaban tartézkodasi hellyel rendelkezd haroméves €s annal idésebb gyermek
ovodai felvételi kérelme teljesithetd.
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FAPRGTMTTRONES. SFODAN,

A gyermeket elsésorban az dvoda azon telephelyére kell felvenni, atvenni, amelynek
kozelében lakik, ahol sziilGje dolgozik illetve a sziilé ahova a gyermeke felvételét kéri.
A felvételrdl, atvételrél az dvoda vezetdje dont. Ha a jelentkezdk szama meghaladja a
felveheté gyermekek szdmat, az 6vodavezetd, amennyiben az Gvoda fenntart6ja t5bb
6vodat tart fenn, az dvoda fenntartGja bizottsigot szervez, amely javaslatot tesz a
felvételre.

Felvehets a gyermek, ha egészséges, szobatiszta, illetve az Alapito Okiratban foglaltak
szerint a gyermek normal évodai csoportban integraltan gondozhato és fejleszthetd.
Az Ovodai beiratkozds idOpontjat a fenntarté az intézményvezetdvel egyeztetve
hatarozza meg.

Az 6vodai felvételrdl, atvételrdl az ovoda vezet6je dont.

A gyermekek 6vodai csoportba torténd beosztasardl az 6vodavezetd dont, lehetdség
szerint figyelembe véve a sziilé kérését.

2. A gyermekek az 6vodaban

2.1. A gyermekek jogai

A koznevelés kdzéppontjdban a gyermek, a tanuld, a pedagdgus és a sziild all, akiknek
kotelességei és jogai egységet alkotnak.

A koznevelésben a nevelés ¢s oktatds feladatdt a gyermek sziilei, t6rvényes képviselsi
megosztjak a kdznevelési intézményekkel és a pedagbégusokkal. E kozos tevékenység alapja a
bizalom, az intézmény és a pedagdgusok szakmai hitele.

A gyermeknek, a tanulonak joga, hogy

o

O

0]

A nevelési és oktatdsi intézményben, biztonsigban és egészséges kdmyezetben
neveljék és oktassik. Ovodai napirendjét életkordnak megfelelden alakitsak ki.

A gyermek joga, hogy képességének, érdeklodésének megfeleld nevelésben
részesiiljon

A gyermeket kozvetlen, vagy kézvetett hatranyos megkiilonbdztetés nem érheti.
Vallasi, vilagnézeti, nemzeti vagy etnikai 6nazonossagat tiszteletben kell tartani.
Allapotinak, személyes adottsaganak megfeleld megkiilonboztetett ellatdsban —
kiildnleges gondozasban, rehabiliticios céli ellatisban — részesiiljon, és életkoratdl
fliggetleniil a pedagdgiai szakszolgéalat altal nytjtott fejlesztésben részt vehessen.

A gyermek cselekvési szabadsigat, csaladi élethez, maganélethez vald jogat az 6voda
nem korldtozhatja, de a gyermek ezen jogdnak gyakorldsa kozben nem
veszélyeztetheti sajat, tarsai, az 6voda alkalmazottainak egészségét, testi épségét.

2.2. A gyermek ruhazata

C 00O

Jellemezze a praktikussag, kényelem, tisztasig, konnyen kezelhetdség.
Sziikséges az 4t6ltozéshez tartalék ruha
Legyen minden ovodasnak tornafelszerelése, valtocipbie.

A ruhadarabokat, labbeliket jellel 1assdk el
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2.3. A gyermekek étkeztetése

Az étkezés befizetésének, lemondasanak, jovairasdnak rendje:

O

Meghatarozott normativ kedvezmények:

Rendszeres gyermekvédelmi tdmogatasban részesiil
Csaladjaban hirom vagy t6bb gyermeket nevelnek
Tartosan beteg vagy fogyatékos gyermek

- Nevelésbe vételét rendelte el a gyamhatdsag

- Csaladjdban az egy fore juté havi jovedelem nem haladja meg a kotelezd
legkisebb munkabér személyi jovedelemadoval, munkavallal6i
egészségbiztositasi és nyugdijjarulékkal csdkkentett, azaz nctté Osszegének
130 %o-4t.

A vallasi felekezethez tartozo és vegetarianus gyermekek névvel ellatott ételhordéban
hozzak ételilket, melyet a személyzeti htitében tarolunk.

A rendezvényekre, név és sziiletésnapokra a szlilé csak engedélykoteles élelmiszert
hozhat az 6vodaba.

A gvermekek az dvodaban napi haromszori étkezésben részesiilnek

Etkezések idépontja:
Folyamatos reggeli: 7 - 9 drdig
Ebéd: 12-13 6ra kézott
Uzsonna: 15-16 o6ra kdzott.

Hidnyzés esetén, illetve betegségbdl visszatérés esetén a szild reggel 9 ordig koteles
jelenteni a hianyzast, az étkezés masnapi lemondasa, ilietve igénylése csak ebben az
esetben oldhaté meg.

Az étkezési adagok jovairasa, a hatralékok, illetve a tulfizetések kiegyenlitése mindig
a kovetkezd honapban torténik. Amennyiben a tulfizetés nem érvényesithetd, az a
Gyermek-és Didkélelmezési Intézmény altal szamldzassal visszafizetésre kertil.

A sziil$ koteles az étkezési téritési dijat a Gyermek-és Didkélelmezési Intézmény altal
megadott idépontban befizetni,

2. 4, A gyermekekkel kapcsolatos egészségiigyi szokasok

Az Ovodaban csak egészséges gyermek tartézkodhat.

O

O

Beteg, gyogyszert szedd, lazas, még labadozd gyermek bevétele az évodaba a tobbi
gyermek egészségének megorzése érdekében nem lehetséges.

Az &vondnek tilos otthonrdl hozott gydgyszert beadni, kivéve asztmas allergia. Az
ovodaban megbetegedd, lazas gyermeket a sziilének/gondviselének az értesitéstol
szamitott legrévidebb id6n beliil haza kell vinnie.

Az 6vondnek addig is gondoskodnia kell a gyermek sziikség szerinti elkiilonitésérol.
Fert6z6 gyermekbetegség esetén az ovoda feladata a sziild/gondviselt felvilagositasa,
tajékoztatasa.
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© Baleset, esetén a gycrmeket halad¢ktalanul el kell latni, a sziilét / gondvisel6t
¢rtesiteni, a baleset sulyossdgatol fliggden orvosi eliatasrdl gondoskodni

o A tovabbi megbetegedés elkeriilése érdekében az intézményben eleget kell tenni a
bejelentési kotelezettségnek (egészségligyi hatésag felé) és a fertdtlenitd takaritds
megtételének.

A gyermek, mulasztisival kapcsolatos szabalyok

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni:

o A sziil6 elozetesen bejelentette az Gvondnek, hogy gyermekét nem viszi el az évodaba
— sziiléi igazolds

o A sziil6 irasbeli kérelmére — sziiléi igazolas
o A gyermek beteg volt, orvosi igazolas, mely a hidnyzést a kezdetétdl a végéig jeloli.

o A gyermek hatosagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott megjelenési
kételezettségének eleget tenni.

Ha a tavolmaradast nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan.

e Ha a gyermek az ¢letkora alapjan vesz részt Gvodai nevelésben, és egy nevelési
¢vben 6t nevelési napnal igazolatlanul tSbbet mulaszt, az 6voda vezetSjének
értesitenic kell a gyermek tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes
gyamhatdsagot, és a gyermekvédelmi szolgilatot.

¢ Ha a gyermek az €letkora alapjan vesz részt dvodai nevelésben, és egy nevelési
¢vben tiz nevelési napnél igazolatlanul t6bbet mulaszt, az dvoda vezetdjének
értesitenie kell az altalanos szabalysértési hatosagot.

¢ Ha a gyermek az életkora alapjén vesz részt dvodai nevelésben, és egy nevelési
¢évben husz nevelési napnil igazolatlanul tébbet mulaszt, az 6voda vezetdjének
értesitenic kell a gyermek tényleges tartdzkodési helye szerint illetékes
gyamhatdsagot.

2, 5. Egyéb szabalyok

o A gyermeket dvodadba érkezésekor a sziild minden esetben személyesen adja 4t az
ovondnek, vagy dajkanak,

o A gyermeket az 6vodabol a sziilok és az ltala bejelentett személy viheti el.

© Amennyiben a gyermekért zarisig nem jonnek az 6vodiba, a gyermek biztonsigos
elhelyezésérdl a sziilé, Gyermekjoléti Szolgalat, rendérség megérkezéséig az 6voda
miiszakban levd dolgozéja gondoskodik.
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TAPKATHITTRONOS (HDDAM

Az ovoddba jardsi kotelezettség

o Az 6voda a gyermek haroméves kordtol a tankotelezettség kezdetéig neveld
intézmeny.

o A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét
betslti, a nevelési év kezd$ napjatdl legalabb napi négy Ordban Ovodai
foglalkozason vesz részt. A jegyz6 a sziild kérelmére és az ovodavezetd, valamint
a védond egyetértésével, a gyermek jogos érdekét szem el6tt tartva, az 6t6dik
életév betsltéséig felmentést adhat a kotelezd ovodai nevelésben valo részvétel
alol, ha a gyermek csaladi korilményei, képességeinek kibontakoztatisa, sajatos
helyzete indokolja.

o A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét
betdlti, legkésobb az azt kdvetd évben tankdtelessé valik. Az a gyermek, akinek
esetében azt a szakértdi bizottsag javasolja, tovabbi egy nevelési évig az dvodiban
részesiil ellatisban, és ezt kovetden valik tankdtelessé. A tankotelezettség
teljesitése a tanév elsé tanitdsi napjan kezdddik. Ha a gyermek az iskoladba
Iépéshez sziikséges fejlettséget korabban eléri, a kormanyhivatal a sziil6 kérelmére
szakértdi bizottsag véleménye alapjan engedélyezheti, hogy a gyermek hatéves kor
elitt megkezdje tankdtelezettségének teljesitését.

Az ovodai elhelyezés megsziinése

Megsziinik az 6vodai jogviszony, ha

o a gyermeket masik évoda atvette, az atvétel napjan,

o a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolsé napjan.

o a sziil6 bejelentette, hogy a gyermeke kimarad a bejelentésben megjelélt napon
kivéve, ha a gyermek felvétele a Gyamhatdsag intézkedésére tortént, illetve a gyermek
hatranyos helyzetti.

o A hatranyos helyzetli vagy veszélyeztetett gyermek esetében nem szlinhet meg az
6vodai nevelés a szilld bejelentése, befizetési kotelezettség elmulasztisa, vagy
igazolatlan hidnyzas miatt. Mds Ovodaba torténé atiratds esetén csak az 0j 6voda
visszajelzésével szlinik meg a jogviszony.

A gyerekek otthonrdl behozott tirgyainak szabdlyozdsa

o Az Ovedaba behozott azon értékekért, amelyek nem sziikségesek a gyermekek
kotelezettségének teljesitéséhez, jogaik gyakorlasihoz, az Ovoda nem véllal
felelosséget.

o Az odvodaba tilos behozni a gyermekekre, vagy masokra veszélyes tdrgyakat,
jatékokat, amelyek balesetet okozhatnak.

3. A sziil6 jogai, kitelességei
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3.1. A sziilok jogai

A sziil6 joga:

o

A gyermeke adottsdgainak, képességeinek, érdekiGdésének, sajat valldsi, illetve
vilagnézeti meggybdz6désének, nemzeti, vagy etnikai hovatartozdsanak megfeleléen
valaszthat évodat.

A szilld joga, hogy tdjékoztatast kapjon, megismerje a Pedagdgiai Programot, az
Intézmény Onértékelési Programjat, az SZMSZ-t és a Hazirendet.

Joga, hogy sajat gyermeke feji6désérol, magaviseletérdl rendszeresen, érdemi
tajékoztatdst, a gyerek neveléséhez tandcsot &s segitséget kapjon.

Az intézmény vezetdje ¢és a pedagdgus hozzajaruldsival részt vegyen az 6vodai
tevékenységekben.

Reészt vehet a szilléi szervezet munkajiban, tovabba a sziildi képviselok
megvialasztasaban, mint vélasztd, és mint megvalaszthat6 személy.

Az 6vodai sziiléi szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényestilését

A gyermekek nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatist kérhet az
Ovoda vezet6jétdl, s az adott kérdés megtargyaldsakor részt vechet a nevelbtestiileti
értekezleten,

A szUl6 joga, hogy gyermeke neveléséhez igénybe vegye a pedagdgiai szakszolgalat
intézmeényeét.

3.2. A sziilok kotelességei

o}

o]
Q

A sziilo kotelessége, hogy gondoskodjon gyermeke testi, érzelmi, értelmi, szocidlis és
erkdlesi fejlodéséhez sziikséges feltételekrol.

Biztositsa gyermeke zavartalan és rendszeres 6vodéba jarasat 3 éves kortdl.

Kisérje figyelemmel gyermeke fejlodését, segitse a fejlodés folyamatat, a gyermek
kozossegbe vald beilleszkedését, és a kdzosségi élet szabalyainak elsajatitasat.
Rendszeresen tartson kapcsolatot az évodapedagoégusokkal és az egyiittneveléshez
sziikséges tajékoztatdst adja meg.

Tartsa tiszteletben az 6voda dolgozdinak emberi méltdsagat és jogait.

Az 6vodapedagogus €s a dajka blintetéjogi védelem szempontjabol kézfeladatot ellatd
személyeknek szamitanak

A sziilo kotelessége, hogy gyermekével megjelenjen a nevelési tanicsaddson, tovabba
biztositsa gyermekének az 6vodapszicholdgusi vizsgélaton és a fejleszté foglalkozasokon
valé részvételét, ha a gyermekkel foglalkozd évodapedagdgusok kezdeményezésére, a
nevelbtestillet erre javaslatot tesz. Ha kotelezettségének a sziild nem tesz eleget, a jegyz6
kotelezi a sziilot ktelezettségének betartasara,

3. 3. A csalad és az 6voda kozos nevelési elveinek kialakitasa

Az o6vodankba jaré gyermekeket a felnbttek tiszteletére, a kiilonbozdség elfogadasira
neveljitk. Ezen tdrekvésiink sikeressége érdekében kérjiikk, hogy otthon is ezeket az
alapelveket er0sitsék a sziilok gyermekiikben.

51



OROSHAZA VAROSI ONKORMANYZAT NAPKOZIOTTHONOS OVODAJA
s 5900 OROSHAZA, LEHEL U. 23.
f’ 6“% OM azonosité: 028097

Tel: 68/412-916
e-mail: lehelovi@ovodak.oroshaza.hu

web: www.onkormovi.fw.hu

3.4. Kapcsolattartis és egyiittmiikodés lehetoségei a nevelékkel

o A sziiéknek lehetéségiik van rd, hogy az Ovodaban folyé pedagdgiai munka
kialakitdsaban a megfelelé forumokon részt vegyenek.
Annak érdekében, hogy a gyermeket egyiitt neveljiik nyitottsagra épiild, 6Oszinte
emberi kapcsolatokra téreksziink.
o Az egylittmlikddésre alkalmas férumok:
- Sziiloi értekezletek
- Nyilt napok
- Kozos rendezvények
- Fogadodrak
- Eseti megbeszélések.

Kérjilk a sziiloket, hogy se a gyermekekkel kapcsolatos, se maganjellegii
beszélgetésekre az dvondt a csoportbol hosszabb id6re ne vonjak ki.

Gyermekiikkel kapcsolatos informéciét csak a sajat ovodapedagdgustdl vagy
6vodapedagogus/telephely-vezet6tdl, illetve az 6vodavezet6dtdl kérjenek.

4. Az 6voda helységeinek a sziil6k altal hasznalhatésaganak rendje

o A kornyezet és a gyermekek egészségének, higiénidjanak védelme érdekében a
csoportszobdban sziilé/gondviseld, hozzatartozé csak az engedélyezett alkalmakkor
tartézkodhat (nyilt nap, tinnepélyek, stb.).

o A sziilék atadaskor és atvételkor csak a kdzlekedd és 81t6z0 helyiségeket hasznaljak

5. Pedagdégiai munka az 6vodaban

Az évodai életet, a foglalkozasokat az intézménynek oly modon kell megszerveznie, hogy a
sziilok és a fenntarté igényei szerint, a szakmai kovetelményeknek megfelelé szinvonalon
eleget tudjon tenni a gyerekek nevelésével, ellatasaval dsszefliggd feladatainak.

o Ennek érdekében biztositjuk a Pedagogiai Program célkitlizéseinek, €s az intézmény

sajatossagainak megismerését.

o Az intézmény éves munkatervének megismerését.

o Az Intézmény Onértékelési Programjanak megismerését.

o A gyermekvédelmi feladatok megismerését.

6. Egyéb, az intézmény biztonsagat szolgalé szabalyok

o Az 6voda bejaratanak zarasa vagyonvédelem miatt reggel 9-t61 15-ig.

o Idegenek 6vodiban vald tartézkoddsa: idegenek az 6voda teriiletén az ovodavezets
engedélye alapjan tartézkodhatnak.

o A vezetd intézkedése a reklamanyagokrol: a vezetdi engedély megkérése utan csak
az Ovoda profiljaval, tevékenységével, mikodésével kapcsolatos, illetve azzal
Osszefiiggd reklam anyagok keriilhetnek ki az évoda hirdetdtablajéra.

o Az 6voda épiiletének hasznositasa egyéb célokra.
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RAPRZIOTTRCAOS OVODAM

Az intézmény teriiletén part, politikai céli mozgalom, vagy parthoz koét6do
szervezet nem miikddhet, tovabba amig az dvoda ellatja a gyerekek feliigyeletét,
ilven jellegli tevékenység nem folytathato.

o A dohanyzas szabalyai:

A telephelyek és kornyékiik dohanyzasmentes z6naba tartoznak.

o A torvény a nemdohdnyzok védelmérdl és a dohdnytermékek fogyasztisanak,
forgalmazasanak egyes szabdlyair6l betartdasa minden o6vodéba tartézkodd
feln6ttnek kotelezd
Az 6voda teljes teriiletén tilos a dohanyzas!

Anyagi feleldsség kérdése

o Az intézmény feleléssége: az intézmény mikodési korébe tartozé vagyoni ériékek
biztonsagos hasznalataért felelésséggel tartozik.

o A sziild feleléssége: az intézményben szindékos kdrokozis esetén felelésséggel
tartozik.

Zaro rendelkezések

A Hazirend hatdlyba lépése
© Hatalya kiterjed:
Sziilok kdzosségeére
Az dvoda alkalmazotti kézOsségére
- Gyermekek kdzosségére.

A hazirend feliilvizsgalati rendje:
o Jogszabaly valtozés esetén
o Miikddésben beksvetkezett valtozaskor.

A hazirend megsértésének jogkivetkezménye:

o A sziikséges jelzések, intézkedések megtétele

A Hazirendet véleményezi, egyetértési jogot gyakorol.

o A sziilok kozossége

A Hazirendet elfogadja:
o Az 6voda nevelétestiiiete

A Hazirendet jovahagyja:.
© Oroshiza Virosi Onkorm:inyzat Képviselo-testiilete
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UPRIDOTIHONS Ovooim

HAZIREND
AZ ALKALMAZOTTI
KiZ0SSEG RESZERE
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2.sz. melléklet

Altalianos elvek az alkalmazotti kozosség részére

Az Ovodéban a nevelémunka Pedagogiai Program szerint folyik, melyet a nevel6testiilet
fogadott €l és a fenntarté hagyott jova. Az ebben foglaltak betartdsa valamennyi munkatars
szamadra kotelezb
A gyermeket megilletd jogok, alapvetd szabadsiganak tiszteletben tartisa érdekében
gondoskodas és kiilonleges védelem illeti meg, ezért
© Az 6vodaskorh gyermek kiszolgéltatottsagaval sem lelkileg, sem fizikailag nem lehet
visszaélni.
o A gyermekek személyiség jogait minden koriilmények kozott tiszteletben kell
tartani.
© Védelmet kell biztositani a testi, lelki erdszakkal szemben, melyet més személy akar
elkdvetni a gyerckkel szemben.
o A gyermeket csoportjatol, tarsaité] fegyelmezési szandékkal nem lehet elkiiloniteni,
vagy masik csoportba atadni.
o Helytelen a kozvetlen, illetve a kdzvetett megkiilonboztetés, kiilénbségtétel, kizaras,
korlatozas.

Az évodapedagdégusokra vonatkozoé rendelkezések

Az Ovodapedagégus alapvet feladata a rdbizott gyermekek, tanul6k nevelése, oktatasa,
6vodaban a gyermek Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja szerinti nevelése, atadasa,
sajatos nevelési igény(l tanulé esetén az ecgyéni fejlesztési tervben foglaltak
figyelembevételével.

Ezzel dsszefiiggésben kotelessége kiilondsen, hogy:

© neveld és oktatdé munkdja sordn gondoskodjék a gyermek személyiségének
fejlddésérdl, tehetségének kibontakoztatisardl, ennek érdekében tegyen meg minden
tdle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait,
fejlodésének iitemét, szociokulturilis helyzetét,

o a kiemelt figyelmet igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylittmlkédjon  gydgypedagégussal vagy a nevelést, oktatist segitd mdés
szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva hitrinyos helyzetl gyermek felzarkozasat
eldsegitse,

o segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését,

o eldmozditsa a gyermek erkdlesi fejlddését, a kdzdsségi egyiittmiikddés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatdséra,
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TAPNGTITTHANDS SYotdLk

o egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és

0000 o]

o

megbecsiilésére, egyiittmikddésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢Eletmddra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket,

a sziilot (térvényes képviselst) rendszeresen tdjékoztassa a gyermek fejlodésérol az
ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol
a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése €s megodvasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi elirasok
betartdsaval és betartatisaval, a veszélyhelyzetek feltdrdsdval és elharitdsaval, a sziild
— és sziikség esetén mas szakemberek — bevonasival,
a gyermekek, és a szildk, valamint a munkatirsak emberi méltésagat és jogait
maradéktalanul tisztcletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre €rdemi valaszt adjon,
az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és valtozatos modszerekkel koézvetitse,
nevelémunkajat szakszeriien megtervezve végezze
részt vegyen a szamara elfirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat,
a pedagbgiai programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagogiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,
pontosan és aktivan részt vegyen a nevelStestiillet értekezletein, a fogadéérikon, az
6vodai tinnepségeken ¢és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,
megorizze a hivatali titkot,
hivatasdhoz m¢lté magatartast tantisitson,
a gyermek, érdekében cgylittm(ikddjon munkatarsaival és mas intézményekkel.
A pedagogus hétévenként legalabb egy alkalommal — jogszabalyban meghatdrozottak
szerint — tovabbképzésben vesz részt.
Ovodéban a kotott munkaiddt a gyermekekkel valé kdzvetlen, teljes 6vodai életet
magaban foglal6 foglalkozasra forditsa

Az dvodapedagé6gust megilleti az a jog, hogy:

o

személyét, mint a pedagoéguskdzisség tagjat megbecsiiljék, emberi méltdsigat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsdk, neveldi, oktatéi tevékenységét értékeljék és
clismerjék, a pedagdgiai program alapjan a nevelési modszereit megvalassza,,
hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez

a nevelGtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatdsi intézmény pedagdgiai
programjanak megalkotasdban, elfogadisdban és értckelésében, gyakorolja a
nevelStestiilet tagjait megilletd jogokat,

szakmai ismereteit, tudasit szervezett tovabbképzésben valdé részvétel utjan
gyarapitsa,

az Ovoda kOnyvtaran keresztill hasznalatra megkapja a munkdjdhoz szikséges
szakkényveket, segédkonyveket, informatikai eszkdzoket,

az 4allami szervek és a helyi onkorményzatok altal fenntartott kdnyvtarakat, muzedalis
intézményeket és mas kiallitoé termeket, szinhazakat jogszabalyban meghatarozott
kedvezményekre valo jogosultsagat igazold pedagdgusigazolvannyal latogassa
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Pedagiégus munkat segité dolgozékra vonatkozo rendelkezések:

© Munkarend, munkaidé beosztds ismerete, betartasa.
o Munkaidé beosztas ismerete, betartasa. Munkaidé kezdete és befejezése heti — havi
iitemezésben a munkakéri lefirds alapjan.

o Az 6vond munkajat segitd, gondozasi feladatokban vald részvétel rendje a munkakéri
leirasban foglaltak alapjan.

o Takaritas rendje HACCP

o Higiéniai szabdlyok meghatarozisa HACCP

o Rendkiviili takaritas, fert6tlenités HACCP

o Az étel elokészitése, talalas szabalyai HACCP

o Munkaruha, véd6ruha hasznalatg HACCP munkakéri leirasok

o Munkagépek hasznalatanak felelossége munkavédelmi eldirdsokban

o Anyagi felelosség kérdése. munkakdri leirdsban és SZMSZ-ben

o Az épiilet kulcsaval rendelkezOk kore SZMSZ-ben  Felel6stk  kore
mellékletben

o Az informdacidkezelés: a pedagbgiai munkat segitd dolgozok az 6vodardl és a

gyermekekrdl informéaciét semmilyen esetben nem adhatnak ki.

Altalanos rendelkezések az alkalmazotti kozosséggel szemben

Munkafegyelem betartisa, érkezés, tivozas

o Valamennyi dolgozé szamdra kotelez6 a munkarend ismerete, annak pontos betartésa,
ennek megszegése vezetdi feleldsségre vonast eredményez

© A pontos és zavartalan munkakezdés érdekében munkaidejének kezdetekor mar
atoltézve foglalja el munkateriiletét.

o Az esetleges késésrdl és annak indokaro! tdjékoztatni kell az 6vodapedagégus/
telephely vezetdjét

o Munkaidé alatt az intézmény épiiletét a vezetd, tdvolléte esetén a helyettes
engedélyével lehet elhagyni,

o Magénjellegli program miatt csak nagyon indokolt esetben lehet a vezetdtdl
tavolmaradast kérni.

Teendd hidnyzds, tivolmaradis esetén

© Hianyzas, tdvolmaradas esetére vonatkozé tdvolmaradas rendje:
megbetegedés esctén a leheté leghamarabb értesitse az évodapedagdgus/telephely-

vezetot
© Az orvosi igazolast kézhezvétel utan azonnal el kell juttatni az évodapedagdgus/

telephely-vezetthoz.
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Szabadsag igénylésének rendje

A szabadsig kiadisa: Munka torvénykinyve 60. pontban foglaltak, és a 326/2013.

(VIIL30.) Korm. rendelet 30. § alapjan t6rténik
Az alapszabadsag egy negyedét a munkaltaté a munkavallalo kérésének megfelel6 idépontban

koteles kiadni
Az igénylés rendje:
A munkavallalénak igényét a szabadsag megkezdése el6tt 15 nappal be kell jelenteni.

Orvosi vizsgilat:

o Evente egyszer kotelezd.

Az intézmény biztonsdgos miik§dése érdekében kitelezé:

o A balesetveszély elkeriilése, jelzése és elharitisa
o Baleset, tiiz és rendkiviili esemény esetén az eldirasok, intézkedési feladatok betartasa

o Az dévodiban tortént legkisebb balesetrdl, orvost igénylé esetrdl tajékoztatni az
dvodavezetot, tavollétében a helyettest.

Zdro rendelkezések

A Hdzirend hatélyba lépése
o Hatalya kiterjed:
- Az 6voda alkalmazotti kdzdsségére
A hazirend feliilvizsgdlati rendje:

o Jogszabaly valtozas esetén
o Miikodésben bekdvetkezett valtozaskor.

A hdzirend megsértésének jogkdvetkezménye:

o A szikséges jelzések, intézkedések megtétele

A Hazirendet elfogadja:
o Az 6voda alkalmazotti kozdssége

A Hazirendet jévahagyja:
o Oroshaza Vérosi Onkormanyzat Képviselo-testiilete
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A referencia-intézmeény
hevetelének pénziigyi
szabalyzata
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3.sz, melléklet

A referencia-intézményi szolgaltatas bevételeinek pénziigyi
felhasznalasanak terve

A teljes bevételt tekintjiikk 100%-nak.

Felosztasa:
Intézményi koltségvetés bevételi pénziigyi eldiranyzat teljesitésére: 40%

J6 gyakorlat megvalositoja

25%
~Know how” ataddja
25%
Logisztika vendéglatas, eszkozellatas:

10%

A pénziigyi kifizetésért felelos: dvodavezetd

Kifizetésekre félévente keriil sor.
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4.sz. melléklet

ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az Oroshdza Vérosi Onkormanyzat Napkoziotthonos Ovodaja Szildi Szervezete az
alabbiakban hatdrozza meg miikodési rendjét.

A szabalyzatot meghatiarozo torvények

» 2011, évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol

» 20/2012. (VIL 31.) EMMI rendelet a nevelési- oktatédsi intézmények miikddesérbl és
a kdznevelési intézmények névhasznilatir6l

» 229/2012 (VIIL.28.) Korm. Rendelet a nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC.
térvény végrehajtasarol

A szabilyzat célja: a SZSZ mkodési szabalyainak meghatarozasival eldsegiteni az 6vodaba
jaré gyermeckek sziilei részére az érdekeik képviseletét, az évoda és az otthon kozotti
kapcsolat erdsitését, tovabba a sziiléi jogok és kotelességek érvényesitesét.

Hatalya kiterjed: az 6vodaba jar6 gyermekek sziileire €s a SZSZ valasztott tagjaira.

Az 6voda Sziiléi Szervezetémek neve: Oroshiza Vérosi Onkorméanyzat Napkdziotthonos
Ovodaja Sziildi Szervezete
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1I.
AZ OVODA SZULOI SZERVEZETE

1) A Sziil6i Szervezet felépitése

Székhelye: 5900 Oroshdza, Lehel u.23.
Telephelyek:  Bajesy u. Telephely 5900 Oroshaza Bajcsy u.36.
Bacska u. Telephely 5903 Oroshéaza, Bécska u.29.
Ko6nd u. Telephely 5900 Oroshaza, Kénd u. 86,
Ifjusag u. Telephely 5900 Oroshdza, Ifjisag u.5.
Matyas Kiraly u. Telephely 5905 Oroshédza, Matyas u. 37.
Moricz Zsigmond u. Telephely 5900 Oroshdza, Moéricz Zs. u. 33.

Uzsoki u. Telephely 5900 Oroshaza, Uzsoki u. 31,

Az Oroshéza Vérosi Onkormanyzat Napkéziotthonos Ovodaja Sziili Szervezetét az 6vodaba
jaré gyermekek szillei alkotjdk. A szervezetet a valasztmény irdnyitja, és képviseli benne
valamennyi sziil6é érdekét.

A gyermekcsoport szilloi kozossége

A SZSZ alapegységét, a gyermckcsoportokba jaré gyermekek sziilei alkotjak.

Az 6vodai csoportok Sziiléi Szervezetének tagjai koziil Telephelyenként 1 f6 vélasztmanyi
tag vélaszthatd. Az SZSZ a megvélasztott valasztmanyi tagokat megbizza a valasztmanyi
munka elvégzésével, a megfeleld szabdlyok betartdsaval jogosult éket vissza is hivni, ha
elégedetlenek a képviselet ellatasaval.

Viélasztméanyi tag az lehet, akit az adott Telephelyre jaré gyermekek sziilei egyszerti
tobbséggel megvalasztanak. A vélasztds akkor érvényes, ha a valasztaskor a telephely jard
gyerekek sziileinek tébb mint 50%-a jelen van.

A valasztmanyi tagsag megszlinik, ha a tag 6nmaga lemond réla, vagy megszlinik gyermeke
ovodai elhelyezése.

A 8ziildi Szervezet Vilasztmdnya

Az 6voda SZSZ Valasztmdnyat a telephelyek sziil6i kozossége altal a valasztmanyba delegalt
sziilok alkotjak.
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FAPNOZIOTTRONOS SHODAIA

Viélasztmany a tagjai kéziil elndkét és elnokhelyettest valaszt. Egy jeldlt esetén az lehet elnok,
illetve elndkhelyettes, akit a Valasztmany tobb mint 50%-a tdmogat, t6bb jelolt esetén pedig
az, aki a legtobb szavazatot kapja.

A valasztmany tisztségvisel6inek megbizasi ideje egy Ovodai nevelési évre, szeptember 1-t61
a kovetkezd nevelési év elsd hatarozatképes valasztmanyi iiléséig tart.

A tisztségviseld elveszti tisztségét, ha nmaga lemond rola, vagy megsziinik gyermeke 6vodai
elhelyezése. A tisztségviseld visszahivasit a Valasztmany legalabb hirom tagja
kezdeményezheti.

2.) Az 6voda Sziil6i Szervezetének feladatai

» az Ovodaba jaré gyermekek sziileinek képviselete, a sziiléi kotelességek és jogok
gyakorlasa,

» az Ovoda és az otthon kozotti aktiv egylittmikddés elosegitése,
> azoknak a konkrét sziildi érdekeknek a megfogalmazasa, amelyet az dvodat valaszto
sziilok valasztmanyi tagjainak képviselniiik kell, a gyermekek jogainak és érdekeiknek

érvényesitese érdekeben,

» az 6vodai rendezvények, programok megszervezésében valo aktiv részvétel azok
mindségének javitisa érdekében,

» aneveldmunkdt egyiittmikodésiikkel segitd sziilok osszefogdsa,
» a sziil6k tajékoztatasa és véleményiik kikérése az 6vodai neveldmunkarol,

» az 6voda SZSZ altal megvalasztott 6vodai valasztmanyi tagok segitése véleményiik
kialakitasaban,

» A hatrinyos és halmozottan hatranyos helyzetli gyerekek megsegitése érdekében
sziiloi tamogatés,

» Az 6vodai alapitvanyok eredményes segitése.

3.) Az 6voda Sziiloi Szervezetének jogositvanyai

Doént:
» sajat miksdési rendjénck és munkaprogramjanak elfogadasardl;

» tisztségviseldinek megvalasztasarol;

» asziilék korében megszervezendo, 6vodat segité munkakrol.
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Véleményezési, javaslattevd jog:

» Az Ovoda megsziintetésével, Aatszervezésével, feladatinak és  nevének
megvaltoztatasaval Osszefliggd kérdésekben.

» Az Intézmény vezetdi palyazatairdl
» Az 6voda mikddését, munkajat érintd kérdésekben

A SZSZ a valasztmanyi tiléseken megtérgyalja a sziil6ket érinté kérdéseket, fontos iigyekben
kialakitja a kdz0s dllispontjat, amit konszenzusra készen, vagy hatérozottan képviselnek.

A SZSZ kérdéseket tehet fel — a Valasztmany elndkén keresztiil — az évoda vezetdjének az
intézmény miikddését érintd valamennyi kérdésben.

A Vilasztmany koteles az 6vodaba jar6 dsszes gyermek sziil6jét képviselni.

A SZSZ és az Gvodavezetés kozti kapcsolattartas formajat ezen szabalyzata rogziti.

A SZS7 mikodési feltételeirdl az 6voda vezetése gondoskodik.

A Vilasztmany tagja koteles tdjékoztatni az 6t megvalaszto telephely sziildi kozosségét az
SZSZ valasztméanyanak munkajardl.

4.) A Valasztmany miikodési szabalyai

A vilasztmany az iléseit nevelési évente dvodira vonatkozdan egyszer, telephelyenként
szukseg szerint az adott évre elfogadott munkaprogramjaban meghatérozott rend szerint tartja.
Osszehivasardl az 6vodavezetd, telephely vezetdk, SZSZ elndke gondoskodik.

Rendkiviili valasztmanyi iilést kell dsszehivni, ha azt kezdeményezi:

a valasztmany tébb, mint 50 %-a;
a sziilék 25 %-a;

a SZSZ elnoke;

az SZSZ vélasztmanyi tagok;

az ovoda vezetdje;

az Ovoda neveidtestiilete.

VVVVYVYY

Rendkiviili tilést a kezdeményezést6l szamitva legkésGbb két héten belill, vagy a téma
siirgdssége szerint kell 6sszehivni.

A Valasztmany iilését az elndk tavollétében az elndk helyettese vezeti. Az iilésére az egyes
napirendi pontokrdl irasos eldterjesztést kell késziteni, amelyet az elndk az {ilés elétt legalabb
egy héttel koteles a tagoknak megkiildeni,

Vilasztmany a doniéseit egyszerii tObbséggel hozza. A vilasztmanyi {ilés akkor
hatérozatképes, ha a tagok legaldbb 50+1%-a jelen van.
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A valasztmanyi {ilések nyitottak az Osszes sziild és érdekl6d6 szamara. Egyes esetekben az
elnok kivételesen elrendelhet zért iilést is.

Az iilésekrdl jegyzdkonyv késziil, amit az elndk és egy hitelesitd ir ala.
A SZSZ vilasztmanyi tagjai munkajukrél kételesek a sziiléi értekezleteken rendszeresen
tajékoztatni a szliloket.

A SZSZ hivatalos iratai eredeti példanyanak taroldsa a mindenkori elndk kételessége. A SZSZ
és annak Vdlasztménya minden hivatalos anyag masolatdt kételes az 6voda vezetdjénél —
minden sziil$ részére hozzaférheten, egy erre a célra rendszeresitett helyen — elhelyezni.

a) A Vilasztmdny elnikének feladatai:

» Osszehivja és levezeti a SZSZ iilését,
» felel a napirendi pontok megtargyaldsaért és a vitak lezarasaeért,
» aszavazasok eredményének egyértelmii megallapitasaért.

b)Az elndk helyettese:

» helyettesiti az elnokot tavollétében.

A sziiloi szervezet munkaterve

A sziildi szervezet éves munkaterv alapjin dolgozik, mely nevelési évre vonatkozik.
A szilléi szervezet a munkatervét az intézményvezetdvel torténdé egyeztetést kovetden, a
nevelbtestiilet munkdjahoz hangolva alkotja meg.

Az éves munkatervre a sziil6i szervezet elndke teszt javaslatot.

A munkaterv kiegészitésére, modositasara javaslatot tehet a sziiléi szervezet barmely tagja.
A modositasokra tett javaslatokrél, illetve arrdl, hogy a javaslat a tervezett munkaterv pontjai
kozé bekeriiljon, a sziili szervezet egyszerii szotobbséggel dont.

A munkatervet a sziil6i szervezet elfogadja.

A munkatervet minden nevelési évben legkésébb szeptember 30-ig el kell fogadni.
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I1I.
ZARO RENDELKEZESEK

Az 6voda SZSZ Miikddési Szabalyzatat az dvodaba jaré gyermekek sziilei 6sszevont sziiléi
¢rtekezleten, egyszer(i tobbséggel fogadjik el, az elfogadasanak napjan vélik érvényessé, és
hatérozatlan idére szol.

A Miikddési Szabilyzatot meg kell ismertetni valamennyi sziilével, és az 6voda valamennyi
alkalmazottjaval.

A Miikddési Szabalyzat nyilvanossagat biztositani kell, egy-egy példanyat el kell helyezni a
szokasos helyekre az 6vodaban, és az dvoda honlapjan.

A SZSZ Miikddési Szabalyzatiban nem szabdlyozott kérdésekben a vonatkozé jog-szabalyok
eldirasai az iranyadoak.

A SZS7 Miikodési Szabalyzatanak modositasat kezdeményezheti a fenntartd, az 6vodavezetd,

a neveldtestiilet, a SZSZ, tovabbi a mddositast sziikségessé teheti jogszabalyi, szervezeti,
illetve miikddési valtozas.

Az 6voda SZSZ Miikddési Szabalyzatat elfogadta az 3sszevont sziilbi értekezlet

.......................................................................................

dvodavezetd Sziildi Szervezet Elndke
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1. szamu melléklet
A sziil6i szervezet tagjai
Csoport neve | SZSZ elndk SZSZ Lakecim Telefonszam
neve valasztmanyi
tagok

2. szamu melléklet

A Sziiloi Szervezet Munkaterve a 20.....-20..... nevelési évre

A tevékenység | Vallalt feladatok, Felelos Megjegyzés
tervezett tevékenység
idopontja
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5. sz. melléklet

BELSO ELLENORZESI SZABALYZAT

Célja: a pedagogiai tevékenység hatékonysdganak vizsgalata, értékelése, annak feltarasara,
hogy melyik teriileten kell vagy sziikséges erfsiteni a pedagégus munkdjat, segitséget
nyujtani, mely nevelési teriiletnél van gond, hol, milyen elérelépés sziikséges.

Az 6vodai élet egészére kiterjed, a nevelési év elején a vezetdi munkatervben rogzitett
ellendrzési terv és ellendrzési szempontok alapjan torténik.

Az évodavezetd, a szakmai helyettes és az dvodapedagégus/telephely-vezeték a munkakori
leirdsban rogzitett munkamegosztds alapjdn a pedagdgiai munka eredményessége é€s az
intézmény zavartalan miikédése érdekében ellendrzi, értékeli az dvoda dolgozdinak munkéajat.

Az ellendrzés fajtai

a.) Tervszerl, elore megbeszélt szempontok szerinti ellenorzés

b.) Spontdn, alkalomszerli ellenérzés
- probléma-feltaras a megoldas érdekében
- anapi felkésziiltség felmérése

Az 6vodavezetd, a szakmai helyettes elektronikusan el6allitott jegyzOkényv formajaban, az
dvodapedagogus/telephely-vezetd az ellendrzési naploban értékel.

A pedagdgiai tevékenység ellendrzése sorin kiemelkedé feladatok:

1. A Pedagdgiai Program megvaldsulasa
2. A tervezémunka ellendrzése, értékelése, kiilonds tekintettel a Pedagogiai Programban
megfogalmazott célok, feladatok megvalosulasara. A pedagdgus neveld-fejlesztd
munka szinvonala: a csoportfoglalkozisok, a tevékenységek felépitése, szervezése,
egyénre szabott modszerek alkalmazasa, a csoportfoglalkozas, differenciélt-egyéni
fejlesztés eredményessége, pedagégus kompetencidk eredményessége
3. A csoportokban val6 neveldmunka ellendrzése, értékelése - az éves ellendrzési terv
alapjan
- csoportban torténé tevékenység latogatisa soran
- nyilt napok keretében
- 6vodai rendezvényeken
4. Adminisztracié, a dokumentaciok folyamatos, szabalyszeru vezetése
5. Statisztikak, adatszolgaltatdsok szabalyszerlisége, pontossaga.
6. Az 6évodapedagogus/telephely-vezeték munkakéri leirasaban foglaltak végrehajtasa
pénziigyi, szakmai, taniigy-igazgatasi feladatok

70



OROSHAZA VAROSI ONKORMANYZAT NAPKOZIOTTHONOS OVODAJA
vivosy 5900 OROSHAZA, LEHEL U. 23.
gs"' ﬁ“’% OM azonosité: 028097
Tel: 68/412-916
e-mail: lehelovi@ovodak.oroshaza.hu

web: www.onkormovi.fw.hu

ellenérzés / értékelés szakszerlisége
- sziiloi értekezletek szervezése, vezetése
7. Munkatarsi értekezletek
- Tanévnyité — nevelési év elokészitése
- Tanévzard — nevelési év értékelése
8. Nevelési értekezletek — pedagdgusok szakszerli felkésziilése, aktivitasa
9. Onellendrzés
- vezetdl munkaterv
- Pedagdgiai Program, SZMSZ, Kollektiv Szerzddés, Ko&zalkalmazotti
Szabalyzat térvényi megfelelése, esetleges modositisa
10. A fenntart6 altal elbirt ellendrzések végrehajtasa.
11. Az Oktatasi hivatal illetve Kormanyhivatal altal meghatarozott ellen6rzések elvégzése,
segitése.
12. Az Intézményi 6nértékeléshez, tanfeliigyelethez ¢és a pedagégus mindsitési eljarashoz
katddo tevékenységek végrehajtasa.

Az ellendrzés formai:

foglaikozas ellenbrzése
helyszini ellenérzések

irdsos dokumentumok vizsgalata
interji, megfigyelés

kérdoivek
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Pedagogus Etikai
Kodex

72



OROSHAZA VAROSI ONKORMANYZAT NAPKOZIOTTHONOS OVODAJA
Shmo8 5900 OROSHAZA, LEHEL U. 23.
f %%% OM azonositd: 028097
Tel: 68/412-916
e-mail: lehelovi@ovodak.oroshaza hu
web: www.onkormovi.fw. hu

6.sz. melléklet
1. A kédex érvényességi kore

A koédex érvényes minden pedagdgusra nézve, fliggetleniil attdl, hogy beosztasat tekintve
vezetett vagy vezeto.

2. A pedagdgus személyiségével, munkavégzésével, palyajaval
kapcsolatos etikai normak

A leend6 pedagégusnak tanuiményai sorin kotelessége onmagit fejleszteni az aldbbi
teriileteken:

- a valasztott szakteriilet(ek) tudomanyos igény(i ismeretében és az adott tudomanydg 6nallo
miivelésénck készségében;

- az emberrdl, kiemelten a fejlédésben levé emberr6l sz616 tudas bdvitésében;

- a pedagbgushivatis gyakorldsihoz sziikséges szakmai ismeretek, jartassagok és készségek
gyarapitasaban;

- az ¢rtelmiségi embertl megkivant 4ltaldnos miveltség: a kultira, a tudomanyok és a
gyakorlati élet teriiletén.

A pedagdgus palyéja soran kiizd az elsziirkiilés, az {ires rutinbol végzett munka ellen. Allandé
onképzéssel gyarapitja, fejleszti a hivatasa gyakorldsdhoz szilkséges tudésat illetve
képességeit.

Testi és lelki egészségét karban tartja. Betegség esetén csak abban az esetben végzi tovabb a
munk4jat, ha az a neveltekre nézve semmiféle drtalommal sem jarhat.

A palyakezdé pedagégus gyakorlottabb kollégaitél tanulva folytatja szakmai gyakorlati
Onképzését. Az id6sebb pedagdgusok, az intézményvezetdk, a szaktandcsaddk, szakértdk
kiemelten t6rédnek a kezddvel, és szakmai tanacsokkal segitik munkajat.

Vezetdi, szakértdi, szaktanicsaddi vagy vizsgaelnoki megbizist akkor fogad el, ha
megszerezte az adott beosztas megkivinta gyakorlatot és szakismereteket, illetleg ha vallalja
ezek szervezett képzés formajaban torténd elsajatitasat.

A pedagégus munkdjinak lényege az, hogy tudisit atadva, és a gyermekekben rejlé
képességeket kibontakoztatva hozzasegitse Oket az értékeket és javakat teremtd élethez. E
munkafolyamatban a pedagdgus a teljes személyiségével vesz részt, és a gyermekeknek is a
teljes személyiségére hat.

A pedagdgus — a neveldmunka eredményessé tétele érdekében - llandban torekszik a sajat
személyiségének, képességeinek fejlesztésére, kiemelten a kivetkezd értékek tekintetében:
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RAPHSTOTTHONGS Supnilia
emberszeretet, optimizmus, lelkiismeretesség, igazsagérzet, megbocsatani tudas, nyiltsag,
tiirelem, empatia, Onzetlenség, a kiilonbdzéség elfogadasa, aldozatkészség, Onismeret,
onkontroll és felelGsségvallalas.
Fejleszti a vezetdi készségeit, igy a dontésképességét, kreativitisat, hatdrozottsagat,
rugalmassigat, tudatossagit, szervezOkészségét, konfliktuskezeld, kommunikacidos és
problémamegoldé képességét, egylittmikodo képességét.

A pedagégustdl elvarhatd, hogy csak akkor tekintse magat a palyara alkalmasnak, ha képes
és kész a felsorolt személyiség- és magatartasformak fejlesztésére, tovabba birtokaban van az
elvart ismereteknek.

A pedagégus, mint minden ember, tévedhet, hibdzhat. A hibdk megel6zésére, illetve a
kijavitasukra torekvés azonban etikai kitelessége.

A pedagégusok a magyar tarsadalom legnépesebb értelmiségi csoportjat alkotjak.
Természetes igényiik, életforméjuk az allandd tanulas és a kornyezet, a tarsadalom életének
alakitdsdban val6 alkot6 részvétel. Vallaljak a kiizdelmet az erkdlesi romlés cllen. Apoljak,
miivelik és védik anyanyelviket. Ertelmiségi szerepiikhoz életviteliikkel és erkolesiségiikkel —
sajat egyéniségiik vallaldsa és megmutatisa mellett — mindig méltok maradnak.

A pedagégus felismeri és személyes megnyilvanuldsaival képviseli a természettiszteld
magatartast, a kérnyezettudatos életvitelt.

Allampolgéri jogainak gyakorldsat, tarsadalmi szerepvallaldsait id8ben és térben hatirozottan
elkiil6niti a nevelémunkajatol.

Maga is hozzijarul gyakorlati és elméleti munkéssigaval, valamint pedagdgus szakmai
szervezetekben kifejtett tevékenységével a nevelésiigy fejlédéséhez.

3. A nevelg-oktaté munka etikai normai

A pedagdgus:

a gyermek egyéniségét és emberi méltdsagat mindenkor tiszteletben tartja, nem bantalmazza,
nem aldzza meg;

torekvéseinek, céljainak elérése érdekében sem testi, sem lelki erdszakot nem alkalmaz;
eljarasait a gyermek életkordhoz, egyéniségéhez és mentalis képességeihez igazitja;
semminemi olyan tevékenységet nem fejt ki vagy nem kezdeményez, amely karos hatdssal

lehet a gyermekek testi vagy lelki épségére;

dontéseit a gyermekek érdekeit és érdeklédését szem elétt tartva hozza meg;
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‘minden egyes gyermekkel torddik, fejleszti, diszkrimindciot nem alkalmaz;

ervényre juttatja az intézmény pedagégiai programjaban megfogalmazott nevelési clveket,
eljarasokat;

torekszik a nevel€s sordn keletkez6 konfliktusok megelézésére, illetbleg feloldasara;
segitséget nyljt a gyermekek személyes konfliktusainak, problémainak megoldasaban;

gyermekek sziileivel kapcsolatot kezdeményez és tart a nevelés dsszehangoldsa érdekében,
tiszteletben tartva a sziil6k elsddleges feleldsségét a nevelésben;

szocialis, mentdlis problémak észlelése esetén segitséget nywijt, illetve kapcsolatot teremt az
ellaté szervekkel;

a gyermek béntalmazédsardl, -ellatatlansagarol, gondozatlansigardl, testi, lelki, erkdlesi
veszélyeztetettségérdl szerzett informaciokat eljuttatia az intézmény vezetdségéhez s az erre

szakosodott szakemberekhez, szervezetekhez;

az ¢éves nevelo-oktaté munkdja tervének megvalosulasat figyelemmel kiséri, és sziitkség esetén
feliilvizsgalja;

felkésziil a napi tevékenységekre, és gondoskodik azok megszervezésérdl;
a foglalkozéasokat pontosan tartja meg;

személyre szol6 fejleszté feladatokkal egyénileg is, egyéni banasmédot alkalmazva
foglalkozik a gyermekekkel a térvényes munkaid6 hatarain beliil;

folyamatosan tajékozodik a szakterliletének és a pedagogia vildganak szakmai eseményeirdl,
fejlédésérdl;

felkésziilten részt vesz a helyi nevelési és egyéb intézményi dokumentumok megalkotasaban
és jovahagyasaban;

allandban képezi magat, és torekszik 6nallé alkoté munka végzésére.

4. A gyermekekKkel valé kapesolat etikai normai
A pedagdgus a gyermekkel nem lehet hideg-elutasitd, a formai fegyclmet elétérbe 4llit6. Arra
torekszik, hogy pozitiv érzelmeket kozvetité, elfogadd, elsdsorban a gyermek testi, szellemi,

erkdlesi ndvekedését elémozditd, snmegvalositasat szem eldtt tarto, azt segitd neveld legyen.

Vezeté és neveld szerepét a gyermek egyéniségének tokéletes tiszteletben tartdsaval, és a
gyermekek kezdeményezé hajlamanak tag teret adva tolti be.
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APROTIOTIRONOS. HODALA
Az erkdlesi kérdéseket, az értékeket tekintve az intézmény pedagédgiai programjaban
foglaitaknak megfeleléen, a nevelGtestiilettel egységben lép fel. lgy hangsilyozottan a
kévetkezoé értékek képviseletében: az ember méltosiga, a munka tisztelete és megbecsiilése, a
miveltség, az igazsagossag, a becsiiletesség, a josag, a szolidaritas.

A killonbszd egyéniségli pedagbgusok ugyanakkor a médszerek, az eljarasok és a stilusok
széles skaldjat képviselhetik. Személyiségiik hitelességét Srizniiik kell.

A gyermekek értékelése az egyéni képességeket is figyelembe véve torténik.,

A pedagégus akkor alkalmaz fegyelmezést, amikor szakmai szempontbdl ezt tartja a
legcélravezetdbb pedagdgiai eljardsnak. A fegyelmezés alapja a munkafegyelmet és a kozds
tevékenységet zavard, valamint sajat és a mdsok fejlédését gatlo, rombol6é cselekedetek
megitélése, az intézmény pedagogiai programjaban foglaltaknak megfelelden. Fegyelmezés
alkalmazdasa kozben a pedagbégust nem vezetik negativ érzelmek.

A pedagbégus maganéleti vagy allampolgari problémait nem viszi a tanulok kdzé.

A gyermeket nem aldzza meg, nem gunyolja, testi fenyitést nem alkalmaz.

5. A sziilokkel valé kapcsolat etikai normai

A pedagogus és a sziild kapesolata egyenrangu személyek partneri kapcesolata, amely csak
egyetlen teriileten, a pedagdgia kompetencia teriiletén aszimmetrikus. Itt - szaktudasa alapjan
— a nevel6 vezetd szerepe érvényesiil.

A kapcsolat alapja a k6les6nds tisztelet és megbecsiilés.

A sziildi értekezleten a pedagbgus csak az egész gyermekcsoportot érinté kérdéseket,
gondokat, feladatokat targyalja. Nem mindsiti, nem szidja az értekezlet eldtt az egyes
gyermekeket.

Csaladlatogataskor, fogadé Ordkon és egyéb személyes alkalmakkor teljes korii informaciot
nyujt a sziilének, és maga is informéacidkat gytijt a gyermekrol.

A sziil6kkel folytatott egyéni beszélgetések soran elhangzott csaladi vonatkozassal bird
informacidkat szigorian titokban tartja.

A kiilonféle pénzgyijtési igényeknek a pedagdgus ellenall.

A pedagdgus a sziiloktdl nem fogad el olyan ajandékot, amely értékénél vagy az ajandékozas
modjanal fogva lekotelezettséghez vezethet.

A sziilék munkajat sajat céljaira téritésmentesen nem veszi igénybe
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A sziilok anyagi helyzetének ismeretében, ahol sziikséges, kezdeményezi a szocialis segitség-
nyujtast.

A pedagogus a sziilok kozott nem tesz kiilonbséget, kapcsolatai egyenlék.

6. A pedagogus szakmai kapcsolatainak etikai normai

A pedagégus szakmai kapcsolataiban az értékek tisztelete, a kollégak megbecsiilése, a
fejl6dés iranti fogékonysag és a pedagdgushivatds iranti elkdtelezettség dominal.

A pedagogus az intézmeényi szervezet tagja. Ebben a minéségében:
aktivan részt vesz az intézmény szervezeti kultirdjanak alakitisaban;

folyamatos kollegialis munkakapcsolatot tart és egyiittmiikdik a neveldtestiilet tagjaival
nevelési €s szakmai kérdésekben;

érdeklddik kollégai munkaja irént, és saj4t tapasztalatait megosztja veliik;

nyitottan fogadja a nevelOtirsak szakmai észrevételeit, akar elismerék, akar kritikusak ra
nézve;

sajat szakmai megallapitasainak korrekt modon hangot ad, akar elismerdk, akar kritikusak
masokra nézve;

a szakmai vitékat targyszertien, az 6vével ellentétes nézetek iranti tolerancidval folytatja ;

részt vesz az intézmény kozéletében; alkoté méddon kdzremikodik az értekezleteken, részt
vesz a dontéshozatalban, intézményi szintt feladatokat vallal;

mélté médon képviseli intézményét és a pedagdgus hivatast a kiilvilag elbtt;

mindaddig kiall a kollégaja mellett a sziilok €s a kiilvildg el6tt, amig a masik szakmai vagy
etikai hibaja kétséget kizarban be nem bizonyosodik;

minden jogos eszkozt igénybe vesz intézménye és szakmaja j6 hirének dregbitésére.

A vezet0 és vezetett kapcsolatit a korrektség, a tirgyilagossdg, az dszinteség, a kélesonds
bizalom és tisztelet jellemzi.
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7. Tovabbi szakmai etikai normak

A pedagbgus az intézmény nem pedagogus beosztasu dolgozodival a kdlcsdnds tisztelet és
megbecsiilés jegyében alakitja kapcsolatait.

A pedagobgiai kapcesolat kovetkeztében kialakult helyzetét a pedagdégus semmiféle jogtalan
elény megszerzésére sem hasznilja {6l.

A neveldi tevékenység kozben szerzett magantermészetli informéacidkkal kapcsolatban a
pedagdgusnak titoktartasi kotelezettsége van. Ilyen informaciokat csakis a gyermek érdekeit
szem el6tt tartva ad tovébb, kizarélag olyan személyeknek, akiktdl elvarhatd, hogy ezen
inform4ciok birtokaban eredményesebben tudnak majd cselekedni a gyermek érdekében.

Az intézmény belsé életével kapcsolatos informécidk szolgalati titokként kezelendok,
illetéktelen személyeknek tovabb nem adhatdk.

A pedagdgus sem tetteivel, sem nyilatkozataival nem csorbitja alaptalanul intézményének és
hivatasanak jé hirét.

A pedagdgus Onkritikusan viszonyul sajat munkdjahoz, azt allandoan ellenérzi és értékeli. A
kiilsé szakmai ellendrzést és ériékelést nyitottan, egylittmiikddden fogadja.

A pedagégus munkdja a kovetkezé mutatok alapjan ért€kelheté:
- képzettsége,
- agyermekek tapasztalhatd és mérhetd fejlodése,
- kotelességeinek teljesitése,
- személyiségének fejlodése, a hidnyok pétlasdra valo torekvése,
- az etikai normak megtartasa.
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7.sz, melléklet

A melléklet az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagroél szoélo
2011. évi CXII. térvény alapjan az adatnyilvintartis, adatkezelés egyes, az intézményre
vetitett kérdéseit hatirozza meg az intézmény kizalkalmazottainak jogviszonyaval
kapcsolatban a személyes adatok, a személyi iratok kezclése, nyilvintartisa, adatok
védelme érdekében.

1.) Személyi irat meghatdarozdsa:
Minden olyan irat, amely a kézalkalmazottak személyére vonatkozo adatokat tartalmazza.

2.) Nyilvéntartas vezetése:
Az 6voda vezetbje és az dltala megbizott (szamitogép kezelésére jogosult) személy vezeti,
a kdzalkalmazotti jogviszony létesitésérdl a jogviszony megsziinéséig folyamatosan.

3) A szabadlyzat alkalmazdsa sordn haszndlt fogalmak meghatdrozdsa:
Személyes adat, kiilénleges adat, kozérdekii adat, adatkezel€s, adatszolgéltatas, betekintés,
adatvédelem.

4.) Jogosultsagok és felelosségi szabdlyok:

A munkaltaté kozalkalmazotti alapnyilvantartasi rendszere torvény felhatalmazasianak
hidnyaban mas adatrendszerrel nem kapcsolhat6 6ssze.
A kozalkalmazotti adatnyilvantartasbol statisztikai célra csak személyazonositasra
alkalmatlan médon szolgéltathatd adat.
A munkaltatonal vezetett kdzalkalmazotti alapnyilvantartasba — az érintetten kiviil — a
kévetkezék jogosultak betekinteni, illetbleg abbdl adatot atvenni a rajuk vonatkozd
jogszabalyban meghatarozott feladataik ellatasa céljabol:
a.) akozalkalmazott felettese,
b.) a mindsitést végzd vezetd,
c.) feladatkorének keretei kdzott a térvényességi ellendrzést végzo szerv
d.) afegyclmi eljarast lefolytaté testilet vagy személy,
e.) munkaiigyi, polgari jogi, kézigazgatasi per kapcsén a birosdg,
f.) akozalkalmazott ellen indult biintet6eljarasban a nyomozo hatosag, az ligyész és a
birosag,
g.) a személyzeti, munkatigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellaté szerv e
feladattal megbizott munkatarsa feladatkdrén beliil,
h.) az adéhatésdg, a tarsadalombiztositdsi igazgatasi szerv, az iizemi baleseteket
kivizsgalé szerv és a munkavédelmi szerv.

A munkéltaté megnevezése, a kzalkalmazott neve, besorolasara vonatkozoé adat kozérdeki,
ezeket az adatokat a kézalkalmazott eldzetes tudta nélkil, belegyezése nélkiil nyilvanossagra
lehet hozni.
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5) Altalénos feladatok és eljérési szabalyok:

A munkaltatt adatvédelmi kotelezettség terheli, a kozalkalmazotti alapnyilvéntartés
adataiba csak a torvény altal meghatdrozottak tekinthetnek bele, illetve kérhetnek
adatszolgaltatast.

A szemelyi iratok téroldsa zart helyiségben, az arra kijeldlt irattarol6 szekrényben torténik.

6.) Szamitogeppel vezetett kizalkalmazotti nyilvdntartds:
A szamitogep elhelyezése zarhato irodahelyiségben van, mely csak a géppel dolgozé
személy szamara clérhetd,

7.} A személyi iratok iktatas:
Naprakész ,,Soros (folydszam) iktatokényv”-ben térténik.
(datum, tovabbitas idcje, érkezés ideje, targya, alairas, bélyegzd)

8.) A személyi iratokba vald betekintés szabdlyai:
Lasd 4.) pont — Jogosultsag és felelosségi szabalyok.

9) A személyi iratok kezelésének legfontosabb technikai szabdlyai:

Jogosult: 6vodavezetd
altalanos helyettes
szakmai helyettes
dvodapedagogus/telephely-vezetd
szamitogépes adatbazis-kezeld

10.) A kiznevelési intézményekben nyilvintartott és kezelt személyes és killonleges
adotok a 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrél szolo 41. § - 44. § alapjan.

11.) Felelésségi viszonyok.
Az adatnyilvantartdssal, az adatvédelemmel kapcsolatos minden felelésség az
ovodavezetoé.

12.)  Biztonsdgi elGirdsok:
Az adatszolgaltatis, a fizikai biztonsag, lizemeltetési biztonsag, az informacié tovabbitisa
a torvénynek megfelelden térténjen,

A gyermekek adatainak biztonsagaért felelos személyck:
- 6vodavezets

- oOvodavezetd helyettesek

— ovodapedagogus/telephely-vezetdk

~ Ovodapedagbgusok
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8. sz. melléklet

Nev:
Munkahelye: Napkéziotthonos Ovoda
Alkalmazis mindsége: Ovodavezetd

Munkaideje: heti 40 6ra, melybd!l kételez6 oraszdma heti 6 ora.

A vezet6i megbizassal kapcsolatos feladatokat a kotelezd Oraszdm és a teljes
munkaidd kézstti id6ben koteles ellatni.

Az intézményben valé tartézkodas ideje:

az 6vodai munkarend szerint 722 - 16%

Id6beosztasa és a munkahelyén illetve a telephelyeken tartézkodésa a munkakéri
feladatokhoz igazodik.

Feladata és hatdskore:
Az Alapité Okirat elkészitésének, pontositisanak végrehajtdsiban egylittmiiksdik a
Fenntartoval, felel6s az abban rogzitettek megvalositasaért.

Elkésziti a Napkéziotthonos Ovoda

- Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat

- Kollektiv Szerz6dését (ha a reprezentativ szakszervnek tagjai) - Munkavédelmi
Szabélyzatét - Tlizvédelmi Szabalyzatat

- [Iratkezelés szabalyozdsit (postabontds, iktatds, stb.) a jogszabalyokban
meghatarozottak szerint.

Kozremitkodik a Kozalkalmazotti Szabélyzat dsszeallitasaban,
Az ovodavezetd felelés az intézmény mikodésével kapcsolatos szabalyzatok
clkészitéséért, az azokban foglaltak megval dsitasaért.

Az ¢vedavezetd 5bb feladatai

Az intézmény egyszemélyi felelos vezetGje, a vezetési funkciokat az altalanos, a
szakmai helyettessel és a telephely-vezetkkel koordinalva gyakorolja.

Az intézmény képviselete, melyet esetenként az iligyek meghatirozott korében a
telephely vezetdjére atruhdzhatja.

Vezeti a nevelotestiiletet.

A nevel6-oktatomunka irdnyitdsa és ellendrzése:
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- az 6voda munkatervének - foglalkozasi tervének elkészitése

- az éves munkatervnek megfeleloen értekezletek elokészitése, megtartisa

- a nevelGtestiilet jogkdrébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszeri
megszervezese €s ellendrzése

- munkarendek kialakitdsa, pedagbégusok és dajkak beosztésa

- a pedagogial munkdval és az évoda mitkddésével Osszefliggd reszortfeladatok
elosztisa, a megbizatasok teljesitésének figyelemmel kisérése

- értékeli az 6vodapedagdgusok munkdjat

Felelds az intézmény szakszert és torvényes mukodéséért.
Munkaltatoi és fegyelmi jogkdr gyakorldsa.

Bealkalmazassal, kozalkalmazotti jogviszony megsziinésével, a nyugdijasokkal
kapcsolatos  feladatok  elldtdsa. Kozalkalmazotti osztaly, fizetési fokozat
megallapitdsa, jutalmazasok, atsoroldsok elkészitése, elkiildése.

A dolgozdk munkaviszonyabol ered0 jogainak érvényesitése é€s kotelességeik
teljesitésének ellendrzeése.

Az 6vodapedagdgusok személyi anyaganak a kezelése.

Taniigy igazgatasi feladatok elldtdsa:

Szervezi, irdnyitja, ellendrzi az 6vodaba jaré gyermekekkel kapcsolatos valamennyi
tevékenységet:

- felvétel

- gyermekvédelmi feladatok (az Onkormanyzattél szocialis célokra kapott tAmogatas
elosztasanak ellendrzése)

- beiskolazas / iskolaérettségi vizsgalatok, gyogypedagogiai attelepités elokészitése -
az 6vodai beiratasok megszervezése, lebonyolitasa

Tehetséggondozas, felzarkoztatds és egyéni fejlesztés figyelemmel kisérése.
Ovodai rendezvények, linnepségek koordinélésa.

Segiti az alternativ 6vodapedagdgiai programok megismerését, Osszefogja, iranyitja a
kisérleteket.

Szakmai bemutatok megszervezése.
Téjékoztatok, jelentések, beszdmolok elkészitése.
Kezdé és GYES - rol visszajott 6vonok szakmai munkéjanak segitése.

A telephelyek nyari zarasi rendjének elGkészitése, egyeztetése.

A telephely vezet6k 4ltal elkészitett szabadsagolasi tervek jovahagyéasa.
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Részt vesz az Oroshdzi Polgirmesteri Hivatal gazdasdgi vezetbjével, a telephely-
vezetOkkel egylitt a koltségvetés megtervezésében,

A rendelkezésre 4116 koltségvetés alapjan:
- a gondozas ¢és a nevel6-oktatdmunka zavartalan végzéséhez sziikséges targyi és
személyi feltételek biztositasa, fejlesztési program készitése.

Felelos az ésszerl ¢s takarékos gazddlkoddsért, az eszkdzok, az épiilet, a
berendezésck, felszerelések rendeltetésszerli hasznalataért.

Az ¢voda lizemelésével, karbantartdsival és felujitdsdval kapesolatos munkék
felmérése, megrendelés, kiviteleztetés a koltségvetés fiiggvényében, rangsorolva a
beszerzéseket,

Koordinalja a telephely vezetok tirsadalombiztositasi feladatait.

Megszervezi ¢s ellendrzi az dvodék tulajdonaban 1évé vagyontargyak védelmét.

Selejtezés, leltarozas elrendelése, a lebonyolitas ellendrzése.
Adébzassal kapcsolatos intézményi feladatok ellatasa.
Statisztikai adatszolgaltatas.

Egyiittmikddés az Ovodai sziil6i kozosségekkel, a munkavallaldi érdekképviseleti
szervekkel.

Részvétel sziildi értekezleteken.

Hirdetmények, rendeletek kozzététele,

Kiilsé kapcsolatok dpoldsa:

Ovodak, iskoldk, kozmiivel6dési intézmények, onkormdanyzati képviselok, Nevelési
Tan4csadd, logopédus, ANTSZ, 6voda orvosa, védéns, MAK- kal valé kapcsolat,

Palyazatokban valo részvétel segitése, innovacios tevékenység.

Ovodavezets dont:

- személyi ligyekben

- helyettesek, telephely-vezet6k kinevezésében

- ovodapedagogusok tovabbképzésen vald részvételében (egyeztetés sziikséges) - az
intézmény mikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet a jogszabaly
vagy a Kollektiv Szerz6dés nem utal mas hataskérébe.

Iranyitja és ellendrzi a baleset-, tliz- és munkavédelmi elBirisok megtartasat a
helyettes €s a telephely-vezetdk kdzremiikddésével.
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Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések
tekintetében jogkdrét jogszabalyban elbirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja.

A munkaid0 beosztasat nevelési év kezdésekor évente a fenntarté rendelkezésére
bocsatja. B

A felsoroltakon kiviil ellatja mindazokat a feladatokat, melyekkel Ont a munkaltat6
megbizza.

Oroshéza, .....

Oroshaza Varos Polgarmestere

A munkakéri leirdsban foglaltakat tudomasul vettem, annak egy példanyét atvettem.
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Munkavallal6 neve:

Munkakér megnevezése: Ovodavezetd helyettes (Altalanos helyettes)
Kozvetlen felettese: Ovodavezetd

Heti teljes munkaideje: 40 6ra

Ovodai foglalkozasainak szdma: heti 20 6ra

» A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl, a mindenkor hatilyos
korményrendeletek, a Munka Térvénykdnyve és a KJT alapjan

Az éltaldnos helyettes kotelessége a hivatasdhoz mélté magatartas kovetelményeinek
betartisa, a Pedagogus Etikai Kédex pontjai szerinti életvezetés.

Az intézményben vald tartézkodds ideje: Vialtozd, az adott telephelyen szabélyozott
munkarendnek megfelelSen
Szabadsdgat, tivollétét a munkaltaténak id6ben kételes jelezni.

A vezetd és az dltaldnos helyettes,_ valamint _az dvodapedagdpus/telephely-vezetGk

kozotti munkamegoszids.

A vezetd kdzvetlen munkatérsa,
Az 6vodavezetd tavollétében teljes jogkdrrel 14tja el mindazokat az 6vodairanyitassal
kapcsolatos feladatokat, amelyeket az 6vodavezet6 lat el:
- az intézmény szakszerti és torvényes miksdése,
- vezetési funkciok koordinalasa az 6vodapedagdgus/telephely-vezetokkel.

F6bb felelGsségek és tevékenyséoek dsszefoelaldsa:

» Rendszeresen egyeztet az 6vodavezetdvel minden kérdésben.
o Az Oktatési hivatal illetve Kormanyhivatal ltal meghatéarozott ellendrzések elvégzése,
segitése.
» Az Intézményi Onértékeléshez, tanfeliigyelethez ¢s a pedagdgus mindsitési eljarashoz
ko6t6d6 tevékenységek végrehajtisa.
o Intézményi Onértékelési Csoport vezetése
¢ Részt vesz a tervek, szabalyzatok elkészitésében.
e Részt vesz az intézmény palyézatainak megirdsdban és megvaldsitiasaban valamint
nyomon koveti a fenntartasi idészakot
o A telephelyekkel, az 6voda partnereivel személyes kapcsolattartasra térekszik.
» Segitséget nyidjt a nevelési év rendjének munkatervi kidolgozasaban.
» A nydri ligyeleti rendet megszervezi.
e Felkérésre  képviseli az o6vodat, az oft elhangzottakrél beszdmol az
intézményvezetdnek.
» Ellitja a nevelési értekezletek szervezési feladatait, segit lebonyolitasukban.
» Nyomon kéveti a gyermekek felvételét, atvételét; gyermeklétszam valtozast.
+ A gyermekek telephelyenkénti elosztasaban kozremiiksdik.
» Folyamatosan figyelemmel kiséri a megjelend jogszabélyokat, palyazati kifrasokat.
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e Az intézményvezetd kiilon megbizasa alapjin részt vesz a vezetdi munkaban.
® Részt vesz a Referencia-intézményi fejlesztési team munkajaban

Ellendrzési jogkiore kiterjed

+ Az dvodapedagogus/ telephely vezetdk szabadsagolasi tervének ellendrzése.
¢ A gyermek és ifjusagvédelmi munka ellenérzése és koordinalasa.
¢ Szabadsagolas, tilora nyilvantartés ¢s jelenléti iv ellendrzése évente.

Taniicy-ieazoatdsi feladatok

A vezet6 irdnyitasaval / vele egyetértésben- tervezi, szervezi, ellendrzi és értékeli az
intézmény taniigy-igazgatdsi munk4jat.

¢ Az dvoda térzskényvének vezetése.

¢ A gyermekcsoportok kialakitasa.

e A pedagdgusok és technikai dolgozdk beosztasa, munkarendjének kialakitasa.

» A mulasztisi naplok vezetésének ellendrzése telephelyenként.

e Az éves statisztika elkészitése.

e A munka-, tliz és balesetvédelmi oktatds megtartasinak ellenérzése, szemle

jegyzokonyvek bekérése.
¢ A nydri ligyeleti rend elkészitése.
e Nemzeti és ovodai iinnepek megszervezése.

Gazddlkodasi feladatok
. Javaslataival segiti a koltségvetés kidolgozisat, a mikddéshez sziikséges
eszkOz0k beszerzésére javaslatot tesz a vezetének.
° Koordinalja a péalydzatokon nyert tamogatisi Osszeg felhasznilasat a

neveldtestiilet véleményével egyetértésben.

Havonta kdveti:

- a helyettesités, tuléra nyilvantartasokat,
- gyermek étkezési adagok Gsszesitésének ellendrzését,
- szitkkséges mindennemti adatszolgaltatast.

Munkaiigyi és mitkédési feladatok

e A munkafegyelem betartasa, ellenérzése.

e Tovéabbitja az intézményvezetd felé a telephelyenként sziikséges javitasi
munkélatokat.

¢ Figyelemmel kiséri a selejtezés/leltirozés elvégzését és a kapcsolodé szabélyok
betartasat.

o Osszegyiijti az éves szabadsagolési terveket.

e A Sziiloi Szervezet iilésein részt vesz, segiti munkajat.

s Felelds a 2. szamu bélyegz6 hasznélataért.
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o Az cellendrzésck megéllapitisa alapjan gondoskodik az oOvodavezetd
intézkedéseinck végrehajtasarol.
Egyiittmikodeési tervek készitése
A vezet0 kérésére felméréscket, értékeléseket készit
A dolgozok munkaviszonydbol ered$ jogainak érvényesitése és kotelességeik
teljesitésének ellendrzése

e A vezetd irdnyitisaval / vele egyetériésben- tervezi, szervezi, ellendrzi és
értékeli a taniligy-igazgatasi munkat

e Elkésziti a munkatigyi statisztikakat
Ellenoérzi az alapdokumentumok eldirasainak érvényesiilését

o Felelds a statisztikai adatszolgaltatasokért

Tervezés

e  Miikddési folyamatok tervezése, ellendrzése, értékelése
e Naprakész tdjékoztatissal és aktiv kozremiikodéssel segiti a vezetd
korszer(i vezetési eljardsainak minél eredményesebb érvényestilését.

Vagvoni érdekeltsés

. Felelos az irodai gépek rendeltetésszer(i hasznilataért

° Felelds a 2 szamn bélyegzd hasznilataért

) Az ellendrzések megéllapitdsa alapjan gondoskodik az 6vodavezetd
intézkedéseinek végrehajtasarol.

A neveléssel-oktatdssal lekotott idGben elldtando feladatok:

- Erintett minden olyan szakmai innovacidban, ahol az intézmény nyertes palyazoként
van jelen.

Nevel6munk4jat a Pedagdgial Programunk alapjan végzi — eleget téve a nyertes UNIOS
projektek szakmai-pedagogiai elvarasainak és az intézmény altal vallalt fenntartasi
kotelezettségnek.

Tervezi, szervezi, irdnyitja a csoportjdban folyé pedagdgiai munkat (nevelési
modszerek, szemléiteto eszk6zok).

A nevelési programnak €s az éves munkatervnek megfeleléen dnélléan és feleldsséggel
fejleszti az egyes gyermeket és a csoportot.

Nevelémunkajaban érvényesiti a tehetséggondozést, felzarkdztatast, a kiilonbdzdség
elfogadtatasat.

Az 6voda Pedagogiai programjaban foglaltak alapjan ellatja a sajatos nevelési igényii
gyermekek allapotuknak megfelelé gondozasat.

A szakellatdst biztosité pedagbégus irdnyitdsival részt vesz a gyermekek
személyiségének minél teljesebb kibontakoztatdsdhoz sziikséges specidlis
fejlesztésében.

- Folyamatosan konzultativ kapcsolatot tart a gyermekek é4llapotardl informacidval bird, a
specialis fejlesztést iranyito szakemberekkel és sziil6kkel,

Biztonsagos koriilményeket teremt a gyermekek értelmi - testi - lelki fejlédéséhez.
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Naprakészen vezeti a csoportmunkdhoz kapcsolédé adminisztraciés feladatokat
(mulasztdsi napld, csoportnapld, gyermekek fejlddésének nyomon kévetése).

Az SZMSZ -ben rogzitett iinnepekhez és dvodai hagyoményokhoz igazodva kialakitja
csoportjaban a megilinneplés modjat.

Felmeriilé probléma esetén javaslatot tesz a gyermek Nevelési Tanacsaddoba torténé
irAnyitasara

Biztositja a sziil0k szdmaéra, hogy a beiskolazas el6tt minél tébb informacidhoz
jussanak (falitjsag, szérélapok).

Az iskoldba megszervezi az iskolalatogatast.

Szervezett Uszasoktatasra alkalmankeént elkiséri a gyermekeket és feliigyel rajuk.

- Részt vesz tovabbképzéseken.

Torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasara valtotarsaval és a csoport dajkajaval.

- Tevékenységek elOkésziiése

Gyermekek fejlodésének nyomonkdvetese

Az ovoda kulturilis és sportéletének, a szabadidd hasznos eltdlié¢sének megszervezése,
A tanul6- és gyermekbalesetek megeldzésével kapesolatos feladatok végrehajtasa,
A gyermekvédelemmel 6sszefliggd feladatok végrehajtasa,

A pedagogiai tevékenységhez kapcesolddé tigyviteli tevékenység,

Az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

A sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogaddora megtartasa,
Pedagbgusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

A neveldtestiilet, team-munkéjéban torténd részvétel,

Az intézményfejlesztési feladatokban valé kdzremiikddés

Kérnyezeti neveléssel dsszefliggd feladatok ellatasa.

Telephely-vezetési feladatok:

- A telephely szakszer(l és toérvényes miikddtetése.
- Vezetési funkciok gyakorlatban valo alkalmazasa.
- Neveldmunka helybeli iranyitasa, ellenrzése.
- Az intézményben futé palyizatok megvalGsitasa, nyomon kévetése.
A dolgozdk munkaviszonyabdl eredd jogainak érvényesitése €s kotelességeik
teljesitésének ellendrzése.
- A vezetd iranyitasaval - vele egyetértésben- tervezi, szervezi, ellendrzi és értékeli a
telephely pedagdgiai, taniigy-igazgatasi munkdjat.
- Megszervezi a helyettesitéseket.
- Jelentést készit hé végén a hidnyzasokrél, szabadsagokrol.
- Elkésziti a munkaiigyi statisztikakat.
- Sziikség szerint végzi az Uj felvételeket, elojegyzéseket.
- El6késziti a munkatérsi értekezleteket.
- Ellatja a nevelési értekezletek szervezési feladatait.
- Ellen6rzi az alapdokumentumok eléirdsainak érvényestilését.
- Vezeti a térzskdnyvet, a gyermek-nyilvantartasokat.
- Ellenérzi a csoportnaplokat, hidnyzasi napldkat, a technikat dolgozok munk4jat.
- Javaslattevd jogktrrel bir az &vodapedagégusok, dajkdk erkdlesi - anyagi
elismerésére.
- A vezetd kérésére felméréseket, értékeléseket készit.
Felelds a statisztikai adatszolgaltatasokért.
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- Segiti a nevelGtestiiletet az egyre nagyobb szakmai autondmia gyakorldsdban,
pedagogiai, médszertani, egyéni, emberi gondjaik megolddsédban.
- Tervezi a pedagdgusok munkaid$ beosztasat, alkalomszer(i valtoztatasat.
- Elkésziti a szabadsagolasi tervet, nyilvantartja a szabadsagokat.
- Gondoskodik a hagyomanyok apolasarél, 1ij hagyomanyok teremtésérol.
- Segiti a szakmai, médszertani munkat, részt vesz, segiti a sikeres, szinvonalas
rendezvények lebonyolitasat.
- Felel6s a leltarozas, selejtezés telephelyi feladatainak ellatasaért.
- Felelds az irodai gépek rendeltetésszer(i hasznalataért.
- Kézremtiksdik a tizvédelmi oktatasban, részt vesz a munkahelyi szemlén.
- Gondoskodik a hibés, balesetveszélyes eszkdzok javitasarol, baleseti veszélyforrasok
megsziintetésérol.
- Az ellendrzésck megallapitasa alapjan gondoskodik az évodavezetd intézkedéseinek
végrehajtasardl.
- Teljes felelosséggel kezeli az ellatmanyt.
- Ertékeli és ellendrzi:
- aPedagdgiai Program hatékonysagat, a csoportok munkajat
- az dvodapedagégusok és a dajkdk munkajat, teljesitményét.
- Kapcsolatok:
- rendszeresen egyeztet az 6vodapedagogusokkal a gyermekeket érintd
kérdésekben
- kapcsolatot tart az 6voda gyermekorvosaval, védéndjével
- kapesolatot tart a gyermekeket felvevé iskolakkal
- kapesolatot tart a kulturélis intézményekkel, telephelyekkel.
- Kiilénleges feleldssége:
Az SZMSZ 1.sz. melléklete alapjin minden nevelési évben aktualizalt Felelésok
kdre nyomtatvany tartalmazza.

rr

A telephelyen a_taniigy-igazgatdsi dokumentumok vezetésével kapcsolatos eldirdsok

betartdsa, betartisinak ellendrzése:

» A mulasztdsi napléban szerepld Gsszes adat olvashatd, pontos, hianytalan,
adminisztralasuk naprakész.

» A gyermeckek mulasztasi naploba torténd felvitele csak a felvétel napjan torténhet
elére nem lehet gyermeket beirni!

> Sajatos Nevelési Igény térvényi eldirdsoknak megfeleld jelsléssel torténik.

» A BTMN jogosultsag megfelel jeléléssel térténik

» A gyermek oktatdsi azonositojat és TAJ szamét fel kell tiintetni.

» Vezeteése kizardlag golyostollal torténik (ceruzas vagy filctollas/atiitd jelolés semmilyen
adatban nem elfogadott!)

» Hibajavitds szabdlyos mddja: tollal egyvonalas athuzés és ald vagy folé irni a helyes
adatot. Csillaggal a lap szélén Jav. rovidités és szign6. (Hibajavité eszkozdk
hasznalata tilos!)

»A munkasziineti napok és a gyermek o6vodai jelenléténck jelslési formai sem
tartalmazhatnak javitdsokat (a javitas/athtizas félreérthetdséget von maga utan),

» A hénap utolsé munkanapjan az adott honapot le kell zarni.

» Ugyan ez vonatkozik a csoportdsszesité lapok vezetésére is.

91



OROSHAZA VAROSI ONKORMANYZAT NAPKOZIOTTHONOS OVODAJA
5900 OROSHAZA, LEHEL U. 23,

yhROS:
5" ”"'é% OM azonosito: 028097
. Tel: 68/412-916
e-mail: lehelovi@ovodak.oroshaza hu

web: www.onkormovi.fw.hu

m =

» A gyermek adataiban bekovetkezett valtozasokat tudomasul vétel utdn azonnal javitani
kell.

» Az dvodai felvétel iddpontja megegyezik a gyermek csoportba 1épésének iddpontjaval
és a legelsd évig visszakdvethetd.

> A gyermek tdvozisakor 4tlos vonal hizasaval kihuzni a gyermeket és megjegyzésként
szerepeltetni a tAvozas idejét, okat és azt, hogy hova tavozott.

» Biintetjogi felel6sségem tudatdban aldfrdsommal igazolom, hogy az dltalam
beirt/leadott adatok és a nyilvantartasban szereplé adatok kézétt az egyezdség fennall.

Munkakoriilmeények:

- Kiilén irodaja van.
- Fénymasolo, szamfitogép, telefon all rendelkezésre.

Jdranddsdg
A fizetési fokozatba és kategéridba valé besorolds a mindenkor hatalyos torvényi
szabalyozas alapjan.

A felsoroltakon kiviil ellatja mindazokat a feladatokat, melyekkel az évodavezetd megbizza.

.................................................

Németh Gabriella
ovodavezetd

A fenticket tudomasul VEHEIM: e i iriieaririaeraaaaaaaaas

92



OROSHAZA VAROSI ONKORMANYZAT NAPKOZIOTTHONOS OVODAJA
5900 OROSHAZA, LEHEL U. 23.

JAROS;
f” %‘g OM azonositd: 028097

S Tel: 68/412-916
e-mail; lehelovi@ovodak.oroshaza. hu
web: www.onkormovi.fw.hu

AAPEGIOTTIONGE (RODAM

Munkavallal6 neve:
Munkakdr megnevezése: Ovodavezeto helyettes (Szakmai helyettes)
Koézvetlen felettese: Ovodavezets

Fdbb felelosségek és tevékenvségek dsszefoelaldsa

Heti teljes munkaideje: 40 oOra

Ovodai foglalkozasainak széma: heti 20 éra

» A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl, a mindenkor hatalyos
kormanyrendeletek, a Munka Térvénykonyve és a KJT alapjan

A szakmai helyettes kotelessége a hivatdsdhoz mélté magatartas kévetelményeinek
betartasa, a Pedagégus Etikai Kédex pontjai szerinti életvezetés.

Az intézményben valo tartézkodas ideje: Valtozo, az adott telephelyen szabalyozott
munkarendnek megfeleloen.
Szabadsagat, tdvollétét a munkaltatonak idében koteles jelezni.

A vezet6 és a szakmai helvettes, valamint az évodapedagdgus/ telephely-vezetSk
kOzotti munkamegosztds:

A vezetd kdzvetlen munkatarsa.
= Az ovodavezeté tavollétében teljes jogkorrel 1itja el mindazokat az
6vodairdnyitissal kapcsolatos feladatokat, amelyeket az 6vodavezetd 14t el:
- az intézmény szakszeril €s térvényes miikddése,
- vezetesi funkcidk koordinalasa a telephely-vezetokkel,
- neveldmunka iranyitdsa, ellenGrzése.

Fobb feleldsséoek

Rendszeresen egyeztet az 6vodavezetdvel minden kérdésben.,
e Az Oktatasi hivatal illetve Kormanyhivatal 4ltal meghatdrozott ellendrzések
elvégzése, segitése.
* Az Intézményi Onértékeléshez, tanfeliigyelethez és a pedagégus mindsitési
eljarashoz kotédo tevékenységek végrehajtasa.
¢ Részt vesz az intézmény pélydzatainak megirdsaban és megvaldsitasaban valamint
nyomon kéveti a fenntartasi idoszakot
Bels6 tovabbképzések szervezése
Szakmai teamek munkajanak iranyitasa
Egyiittmikddési tervek készitése
A vezetd kérésére felméréseket, értékeléseket készit
Szakmai munka értékelése
° A dolgozok munkaviszonyabol eredé jogainak érvényesitése és kotelességeik
teljesitésének ellendrzése.
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e A vezetd iranyitdsaval / vele egyetértésben- tervezi, szervezi, ellendrzi és értékeli
az intézmény pedagdgiai munkajat
Megszervezi a szakmai helyettesitéseket.
Osszedllitja munkatarsi értekezletek témajat
Eves szakmai ellendrzési tervet készit
Szakmai anyagok készitése
Ellenérzi a szakmai alapdokumentumok el6irdsainak érvényesiilését.
Javaslattevé jogkorrel bir az dvodapedagégusok, dajkdk erkolesi-anyagi
elismerésére
o Segiti a neveldtestiiletet az egyre nagyobb szakmai autonémia gyakorldsiban,
pedagogiai, modszertani kultara kiteljesedésében
e Iranyitja a Referencia-intézményi fejlesztési team munkdjat
e Az Ovodapedagogusok irasbeli ¢és szakmai neveldmunkajat ellendrzi,
jegyzOkényvet  készit.  Tapasztalatairél/megallapitdsairél  folyamatosan
tajékoztatja az ovodavezetot.
¢ Folyamatosan figyelemmel kiséri a szakmai jellegii jogszabalyokat, palydzatokat.

Ellendrzés jogkire kiterjed

¢ A Pedagogiai Program feladatainak megvaldsuléséra.
¢ Ertékeli és ellendrzi:

- a csoportok munkajat

- az 6vodapedagdgusok neveld-tevékenységét

- a szakmai programok hatékonysagat

- a dajkak neveldmunkat segitd tevékenységét.

Gazddlkodasi feladatok:

Szakmai munkéhoz sziikséges eszkozik beszerzésére javaslatot tesz a vezetdnek.

Tervezés.

» Pedagoégiai folyamatok tervezése, ellendrzése, értékelése.

= Menedzseli az 6voda Pedag6giai Programjat.

= Naprakész tajékoztatassal és aktlv kozremlkodéssel segiti az dvodavezetd
korszerti vezetési eljardsainak minél eredményesebb érvényestilését.

*  Gondoskodik a hagyomanyok apolasarol, (j hagyomdanyok teremtésérdl.

=  Segiti a szakmai, moédszertani munkat; részt vesz a sikeres, szinvonalas
rendezvények lebonyolitasaban.

Vagyoni érdekeltsés

e Felelos az irodai gépek rendeltetésszerii hasznalatiért

eFelelds a 2. szam1 bélyegzd hasznalataért.

e Az ellenbrzések megéllapitisa alapjdn gondoskodik az évodavezetd
intézkedéseinek végrehajtasarol.
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Kapcsolatok

» Rendszeresen egyeztet az dvodavezetével minden kérdésben.
» Sziiléi Szervezet iilésein részt vesz, segiti munkajat.
» Kapcsolatot tart az évoda partnereivel.

A neveléssel-oktatdssal lekotott idSben elldtands feladatok:

Erintett minden olyan szakmai innovaciéban, ahol az intézmény nyertes palyazoként
van jelen.

Nevelémunkajét a Pedagogiai Programunk alapjan végzi — eleget téve a nyertes UNIOS
projektek szakmai-pedagégiai elvardsainak és az intézmény Altal vallalt fenntartasi
kotelezettségnek.

Tervezi, szervezi, irdnyitja a csoportjaban foly6é pedagdgiai munkat (nevelési
modszerek, szemléltets eszk6zok).

A nevelési programnak €s az éves munkatervnek megfelelden nalléan és feleldsséggel
fejleszti az egyes gyermeket és a csoportot.

Neveldmunkajéban érvényesiti a tehetséggondozést, felzarkoztatast, a kiilonbozdség
elfogadtatasat.

Az 6voda Pedagdgiai programjéban foglaltak alapjan ellatja a sajatos nevelési igényti
gyermekek allapotuknak megfelelé gondozasat.

A szakellatast biztositd pedagbgus iranyitdsdval részt vesz a gyermekek
szemelyiségének mingl teljesebb  kibontakoztatdsthoz  szilkséges  specialis
fejlesztésében.,

Folyamatosan konzultativ kapcsolatot tart a gyermekek allapotarél informacival bird, a
specidlis fejlesztést irAnyité szakemberekkel és sziilSkkel.

Biztonsagos koriilményeket teremt a gyermekek értelmi - testi - lelki fejlédéséhez.

Naprakészen vezeti a csoportmunkdhoz kapesolddé adminisztracids feladatokat
(mulasztasi napl6, csoportnaplo, gyermekek fejlodésének nyomon kovetése).

Az SZMSZ -ben rdgzitett linnepekhez és 6vodai hagyoményokhoz igazodva kialakitja
csoportjadban a megiinneplés maodjat.

Felmertild probléma esetén javaslatot tesz a gyermek Nevelési Tanicsadoba torténd
iranyitasara

- Biztositja a sziilék szdmdéra, hogy a beiskoldzds elétt minél t6bb informacidhoz
jussanak (faligjség, szérélapok).

Az iskolaba megszervezi az iskolalatogatast,

Szervezett uszasoktatisra alkalmanként elkiséri a gyermekeket és feliigyel réjuk.

Részt vesz tovabbképzéseken.

Torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasara valtotarsaval és a csoport dajkajaval.

- Tevékenységek elokészitése

Gyermekek fejlédésénck nyomonkdvetése

- Az 6voda kulturalis €s sportéletének, a szabadid® hasznos elttltésének megszervezése,

A tanulé- és gyermekbalesetek megeldzésével kapesolatos feladatok végrehajtasa,

A gyermekvédelemmel Gsszefliggd feladatok végrehajtdsa,

- A pedagégiai tevékenységhez kapcsolddé iigyviteli tevékenység,

Az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

A sziilokkel t6rténd kapcsolattartas, sziiléi értekezlet, fogadodra megtartasa,

Pedagogusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,
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- A nevelétestiilet, team-munkéjéban torténd részvétel,
- Az intézményfejlesztési feladatokban valé kézremiikddés
- Kornyezeti neveléssel 6sszefiiggd feladatok ellatasa.

Telephely-vezetesi feladatok:

- A telephely szakszerii és torvényes mitkddtetése.

- Vezetési funkciok gyakorlatban valé alkalmazésa.

- Neveldmunka helybeli iranyitasa, ellendrzése.

- Az intézményben futé palyazatok megvalositasa, nyomon kdvetése.

- A dolgozék munkaviszonyabdl eredd jogainak érvényesitése és kotelességeik
teljesitésének ellendrzése.

- A vezet6 irdnyitasaval - vele egyetértésben- tervezi, szervezi, ellendrzi és értékeli a

telephely pedagdgiai, taniigy-igazgatasi munkajat.

- Megszervezi a helyettesitéseket.

- Jelentést készit hé végén a hianyzasokrol, szabadsagokrol.

- Elkésziti a munkatligyi statisztikakat.

- Sziikség szerint végzi az 4j felvételeket, el6jegyzéseket.

- Elokésziti a munkatarsi értekezleteket.

- Ellatja a nevelési értekezletek szervezési feladatait.

- Ellendrzi az alapdokumentumok eldirasainak érvényesiilését.

- Vezeti a térzskonyvet, a gyermek-nyilvantartasokat.

- Ellendrzi a csoportnapldkat, hidnyzési naplékat, a technikai dolgozok munkajat.

- Javaslattevd jogkérrel bir az &vodapedagégusok, dajkdk erkdlesi - anyagi

elismerésére.

- A vezeth kérésére felméréseket, értékeléseket készit.

- Felelss a statisztikai adatszolgaltatasokért.

- Segiti a nevelbtestiiletet az egyre nagyobb szakmai autonémia gyakorlasaban,
pedagbgiai, modszertani, egyéni, emberi gondjaik megoldasaban.

- Tervezi a pedagdgusok munkaido beosztasat, alkalomszert valtoztatasat.

- Elkésziti a szabadsagolasi tervet, nyilvantartja a szabadsdgokat.

- Gondoskodik a hagyomanyok apolasardl, 4j hagyoméanyok teremtésérdl.

- Segiti a szakmai, mddszertani munkat, részt vesz, segiti a sikeres, szinvonalas
rendezvények lebonyolitisat.

- Felel6s a leltarozas, selejtezés telephelyi feladatainak ellatasaért.

- Felelos az irodai gépek rendeltetésszeri hasznélataért.

- Kozremiikodik a tlizvédelmi oktatasban, részt vesz a munkahelyi szemlén.

- Gondoskodik a hibas, balesctveszélyes eszkozok javitasarol, baleseti veszélyforrasok
megsziintetésérdol.

- Az ellenorzések megallapitasa alapjan gondoskodik az évodavezet$ intézkedéseinek
végrehajtasarol.

- Teljes felelosséggel kezeli az ellatmanyt.

- Ertékeli és ellendrzi:

- aPedagogiai program hatékonysagat, a csoportok munkajat
- az 6vodapedagogusok és a dajkak munkajat, teljesitményét.

- Kapcsolatok:
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- rendszeresen egyeztet az 6vodapedagdgusokkal a gyermekeket érinté
kérdésekben
- kapcsolatot tart az 6voda gyermekorvosaval, védénéjével
- kapcsolatot tart a gyermekeket felvevé iskoldkkal
- kapcsolatot tart a kulturalis intézményekkel, telephelyekkel.
- Kiilénleges feleléssége:
Az SZMSZ 1.sz. melléklete alapjan minden nevelési évben aktualizalt Felelésok
kére nyomtatvany tartalmazza.

A telephelyen a taniigy-igazgatdsi dokumentumok vezetésével kapcsolatos

eloirdsok betartdisa, betartdsdnak ellendrzése:

» A mulasztdsi naploban szereplé ©sszes adat olvashaté, pontos, hianytalan,
adminisztralasuk naprakész.

» A gyermekek mulasztisi napldba torténd felvitele csak a felvétel napjan torténhet
elére nem lehet gyermeket beirni!

> Sajatos Nevelési Igény torvényi elbirdsoknak megfeleld jeloléssel torténik.

» A BTMN jogosultsag megfeleld jelléssel torténik

» A gyermek oktatasi azonositdjat és TAJT szamat fel kell tiintetni.

» Vezetése kizarolag golyostollal torténik (ceruzas vagy filctollas/4tiitd jelslés semmilyen
adatban nem elfogadott!)

> Hibajavitas szabalyos médja: tollal egyvonalas athiizés és ala vagy folé imi a helyes
adatot. Csillaggal a lap szélén Jav. rovidités és szign6. (Hibajavité eszkdzok
hasznélata tilos!}

» A munkasziineti napok és a gyermek O6vodai jelenlétének jellési formdi sem
tartalmazhatnak javitisokat (a javitis/athiizas félreérthetdséget von maga utan).

> A hénap utolsé munkanapjan az adott honapot le kell zarni.

» Ugyan ez vonatkozik a csoportésszesité lapok vezetésére is.

» A gyermek adataiban bekovetkezett valtozdsokat tudomasul vétel utdn azonnal javitani
kell.

» Az 6vodai felvétel idOpontja megegyezik a gyermek csoportba 1épésének idépontjaval
¢s a legelso évig visszakovethetd.

» A gyermek tivozasakor atlés vonal hiizdsaval kihiizni a gyermeket és megjegyzésként
szerepeltetni a tdvozas idejét, okat és azt, hogy hova tavozott.

> Biintetojogi feleldsségem tudatdban aléirdsommal igazolom, hogy az 4ltalam
beirt/leadott adatok és a nyilvantartdsban szereplé adatok kozott az egyezOség fennall.

Munkakdriilmenyek:

- Kiil6n irodéja van
- Fénymasold, szamitdgép, telefon ail rendelkezésre.
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Jarandosdag
A fizetési fokozatba és kategoriaba valo besorolas a mindenkor hatalyos térvényi
szabalyozas alapjan.

A felsoroltakon kiviil ellitja mindazokat a feladatokat, melyekkel az 6vodavezetd megbizza.

...................................................

Neémeth Gabriella
ovodavezetd

A fentieket tudomasul VEHEIMIT e
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Munkavillalo neve:

Munkakor megnevezése: Ovodavezets helyettes (Helyettes)
Kozvetlen felettese: Ovodavezet

Heti teljes munkaideje: 40 6ra

Ovodai foglalkozasainak szdma: heti 20 éra

» A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl, a mindenkor hatalyos
kormanyrendeletek, a Munka Térvénykonyve és a KJT alapjan

A helyettes kitelessége a hivatisdhoz mélté magatartss kivetelményeinek betartésa, a
Pedagogus Etikai Kodex pontjai szerinti életvezetés.

Az intézményben valé tartézkodds ideje: Viltozd, az adott telephelyen szabilyozott
munkarendnek megfeleléen

Szabadsigit, tdvollétét a munkaltatonak id6ben koteles jelezni,

A vezetd és a _helyettes, valamint az _évodapedagiégus/telephely-vezetdk kozotti
munkamegosztds:
A vezetd kézvetlen munkatarsa.

Fobb feleldsségek és tevékenységek dsszefoglaldsa:

¢ Rendszeresen egyeztet az 6vodavezetével minden kérdésben.

e Nyilvantartja és folyamatosan koordinalja a kiemelt figyelmet igénylé gyermekek
ellatasat. Kapcsolatot tart a megfelel6 tarsszervekkel (levél, e-mail..), lebonyolitja az
13j ¢s kontrollvizsgéilatokhoz sziikséges adminisztracids feladatokat, figyelemmel kiséri
a szakvéleményeket, megszervezi a gyermekek ellatasat.

* Az Oktatasi hivatal illetve Kormanyhivatal altal meghatarozott ellendrzések elvégzése,
segitése.

* Az Intézményi Snértékeléshez, tanfelligyelethez €s a pedagdgus mindsitési eljardshoz
ko6t6dé tevékenységek végrehajtasa.

¢ Részt vesz a tervek, szabalyzatok elkészitésében.

¢ Részt vesz az intézmény pélydzatainak megirasdban és megvaldsitisaban valamint

nyomon kéveti a fenntartasi iddszakot.

o A telephelyekkel, az 6voda partnereivel személyes kapcsolattartasra térekszik.

e Segitséget nytjt a nevelési év rendjénck munkatervi kidolgozaséban.

e Felkérésre  képviseli az 6voddt, az ott elhangzottakrol beszdmol az

intézményvezetének.

e Ellatja a nevelési értekezletek szervezési feladatait, segit lebonyolitasukban.

¢ Folyamatosan figyelemmel kiséri a megjelend jogszabalyokat, palyazati kifrdsokat.

¢ Az intézményvezetd kiilon megbizdsa alapjan részt vesz a vezetdi munkaban.
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Gazddlkoddsi feladatok

. Javaslataival segiti a koltségvetés kidolgozasat, a mikddéshez sziikséges
eszkdzok beszerzésére javaslatot tesz a vezetdnek.
. Koordindlja a palyazatokon nyert tdmogatdsi Osszeg felhasznalasat a

nevelbtestiilet véleményével egyetértésben.

Munkaiioyvi és mitkidési feladatok

e A munkafegyelem betartisa, ellendrzése.

e Tovéabbitja az intézményvezetd felé a telephelyenként sziikséges javitasi
munkalatokat.

e Figyelemmel kiséri a selejtezés / leltarozas elvégzését és a kapcsolodd szabalyok
betartasat.

o A Sziiléi Szervezet iilésein részt vesz, segiti munkajat.
Az ellenérzések megdllapitaisa alapjan  gondoskodik az oOvodavezetd
intézkedéseinek végrehajtasardl.

e Egylittmiikddési tervek készitése
A vezetd kérésére felméréseket, értékeléseket készit.

Tervezés

s  Mikodési folyamatok tervezése, ellendrzése, értékelése
e Naprakész tajékoztatassal és aktiv kozremiikodéssel segiti a vezetd korszerli
vezetési eljarasainak minél eredményesebb érvényesiilését.

Vagyoni érdekeltsés

. Felelds az irodai gépek rendeltetésszeri hasznalataért
. Az ellenérzések megdllapitdsa alapjdn gondoskodik az 6vodavezetd
intézkedéseinek végrehajtasarol.

A neveléssel-oktatdssal lekiotott iddben elldtando feladatok:

. Erintett minden olyan szakmai innoviciéban, ahol az intézmény nyertes palyazoként
van jelen.

~ Nevelémunkajat a Pedagdgiai Programunk alapjan végzi — eleget téve a nyertes UNIOS
projektek szakmai-pedagégiai elvardsainak és az intézmény altal vallalt fenntartasi
kételezettségnek.

- Tervezi, szervezi, iranyitja a csoportjaban folyé pedagdgiai munkat (nevelési
modszerek, szemléltetd eszk$zok).

- A nevelési programnak és az éves munkatervnek megfeleléen onalloan €s felel6sséggel
fejleszti az egyes gyermeket €s a csoportot.

- Nevel6munkajaban érvényesiti a tehetséggondozast, felzarkoztatast, a kiilonbozdség
clfogadtatasat.
Az 6voda Pedagdgiai programjiban foglaltak alapjan ellatja a sajatos nevelési igényli
gyermekek édllapotuknak megfelelé gondozasat.

100



OROSHAZA VAROSI ONKORMANYZAT NAPKOZIOTTHONOS OVODAJA
e 5900 OROSHAZA, LEHEL U. 23.
i“’ d"%% OM azonosité: 028097
Tel: 68/412-916
e-mail: lehelovi@ovodak.oroshaza.hu
web: www.onkormovi. fw.hu

RAFESBOTTBOADS (HOBAM,

- A szakellatdst biztosité pedagdgus irdnyitasival részt vesz a gyermekek
szemelyiségének min€l  teljesebb  kibontakoztatdsidhoz szilkséges  specidlis
fejlesztéseben.

- Folyamatosan konzultativ kapcsolatot tart a gyermekek dllapotarél informacidval bird, a
specialis fejlesztést irAnyito szakemberekkel és sziilokkel.

- Biztonsagos koriilményeket teremt a gyermekek értelmi - testi - lelki fejlédéséhez.

- Naprakészen vezeti a csoportmunkdhoz kapcsolédé adminisztracids feladatokat
(mulasztasi napl6, csoportnapld, gyermekek fejlédésének nyomon kévetése).

- Az SZMSZ -ben rdgzitett iinnepekhez és dvodai hagyomanyokhoz igazodva kialakitja
csoportjadban a megiinneplés maodjat.

- Felmeriild probléma esetén javaslatot tesz a gyermek Neveldsi Tandcsaddba térténd
iranyitasara

- Biztositja a sziil6k szdméra, hogy a beiskolazas elbtt minél tobb informécidhoz
jussanak (faligjsag, szérdlapok).

- Az iskoldba megszervezi az iskolalatogatast.

- Szervezett uszasoktatdsra alkalmanként elkiséri a gyermekeket és feliigyel rajuk.

- Részt vesz tovabbképzéseken.

- Torekszik a legjobb munkakapesolat kialakitaséra véltotarsaval és a csoport dajkéjéval.

- Tevékenységek elOkészitése

- Gyermekek fejlodésének nyomon kévetése

- Az évoda kulturalis és sportéletének, a szabadidé hasznos eltéltésének megszervezése,

- A tanulé- és gyermekbalesetek megel6zésével kapesolatos feladatok végrehajtasa,

- A gyermekvédelemmel 6sszefliggd feladatok végrehajtasa,

- A pedagogiai tevékenységhez kapesolddo iigyviteli tevékenység,

- Az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

- A sziilokkel torténd kapcesolattartas, sziil6i értekezlet, fogad66ra megtartisa,

- Pedagogusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralésa,

- A nevelbtestiilet, team-munkajiban térténd részvétel,

- Az intézményfejlesztési feladatokban vald kdzremiiksdés

- Kornyezeti neveléssel 6sszefiiggd feladatok ellatasa.

Telephely-vezetési feladatok:

- A telephely szakszerii és torvényes miikdtetése.

- Vezetési funkcidk gyakorlatban vald alkalmazasa.

- Nevelémunka helybeli irAnyitasa, ellenbrzése.

- Az intézményben futd palyazatok megvaldsitisa, nyomon kovetése.

- A dolgozdk munkaviszonyibdl eredd jogainak dérvényesitése és kotelességeik

teljesitésének ellendrzése.

- A vezetd irdnyitasaval - vele egyctértésben- tervezi, szervezi, ellendrzi és értékeli a
telephely pedagégiai, taniigy-igazgatasi munkajat.

- Megszervezi a helyettesitéseket,

- Jelentést készit h6 végén a hidanyzasokrdl, szabadsigokrol.

- Elkésziti a munkatigyi statisztikakat.

- Sziikség szerint végzi az 1j felvételeket, eldjegyzéseket.

- Elokésziti a munkatarsi értekezleteket.

- Ellatja a nevelési értekezletek szervezési feladatait.
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TAPRGTOTIICATS (HODAM

- Ellenérzi az alapdokumentumok eldirasainak érvényestilését.
- Vezeti a térzskonyvet, a gyermek-nyilvantartasokat.
- Ellenérzi a csoportnaplokat, hidnyzési naplokat, a technikai dolgozék munkajat.
- Javaslattevé jogkdrrel bir az dvodapedagogusok, dajkdk erkdlesi - anyagi
elismerésére.
- A vezetd kérésére felméréseket, értékeléseket készit.
- Felels a statisztikai adatszolgaltatasokért.
- Segiti a neveldtestiiletet az egyre nagyobb szakmai autonomia gyakorlasaban,
pedagdgiai, modszertani, egyéni, emberi gondjaik megolddsaban.
- Tervezi a pedagdgusok munkaidé beosztasat, alkalomszerd valtoztatasat,
- Elkésziti a szabadsagolasi tervet, nyilvantartja a szabadsagokat.
- Gondoskodik a hagyomanyok apolasardl, uj hagyomanyok teremtésérol.
- Segiti a szakmai, modszertani munkat, részt vesz, segiti a sikeres, szinvonalas
rendezvények lebonyolitasat.
- Felel6s a leltarozas, selejtezés telephelyi feladatainak ellatasaért.
- Felel6s az irodai gépek rendeltetésszerli hasznalataért.
- Kozremikodik a tlizvédelmi oktatdsban, részt vesz a munkahelyi szemlén.
- Gondoskodik a hibas, balesetveszélyes eszk6zok javitasar6l, baleseti veszélyforrasok
megsziintetésérol.
- Az ellendrzések megallapitisa alapjan gondoskodik az dvodavezetd intézkedéseinek
végrehajtasarol.
- Teljes felel6sséggel kezeli az ellatmanyt.
- Ertékeli és ellenérzi:
- aPedagogiai program hatékonysagat, a csoportok munkajat
- az évodapedagdgusok ¢és a dajkak munkajat, teljesitményet.
- Kapcsolatok:
- rendszeresen egyeztet az 6vodapedagdgusokkal a gyermekeket érintd
kérdésekben
- kapcsolatot tart az 6voda gyermekorvosaval, véddndjével
- kapcsolatot tart a gyermekeket felvevd iskolakkal
kapcsolatot tart a kulturdlis intézményekkel, telephelyekkel.
- Kiilénleges feleldssége:
Az SZMSZ 1.sz. melléklete alapjan minden nevelési évben aktualizalt Felelosok
kére nyomtatviny tartalmazza.

A telephelyen _a__taniigy-igazgatdsi dokumentumok vezetésével kapcsolatos

r

eldirdsok betartdsa, betartdsdanak ellenorzése:

» A mulasztdsi napléban szereplé 0Osszes adat olvashat6, pontos, hianytalan,
adminisztralasuk naprakész.

» A gyermekek mulasztasi naploba torténd felvitele csak a felvétel napjan torténhet
el6re nem lehet gyermeket beirni!

> Sajatos Nevelési Igény t6érvényi eldirdsoknak megfeleld jelsléssel torténik.

» A BTMN jogosultsag megfeleld jeloléssel torténik

» A gyermek oktatdsi azonosit6jat és TAJ szamat fel kell tiintetni.

» Vezetése kizardlag golyostollal térténik (ceruzas vagy filctollas/atiité jelolés semmilyen
adatban nem elfogadott!)
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» Hibajavitas szabélyos médja: tollal egyvonalas athiizas és ala vagy f1é irni a helyes
adatot. Csillaggal a lap szélén Jav. rovidités és szign6. (Hibajavitd eszkdzok
hasznélata tilos!)

»A munkasziineti napok ¢és a gyermek Ovodai jelenlétének jeldlési formdi sem
tartalmazhatnak javitdsokat (a javitas/athizas félreérthet6séget von maga utan).

» A hénap utolsé munkanapjan az adott hénapot le kell zarni,

» Ugyan ez vonatkozik a csoportdsszesité lapok vezetésére is.

> A gyermek adataiban bekovetkezett véltozasokat tudomasul vétel utin azonnal javitani
kell.

» Az 6vodai felvétel idépontja megegyezik a gyermek csoportba 1épésének idépontjaval
és a legelsd évig visszakdvethetd.

» A gyermek tavozasakor 4tlés vonal hizasdval kihizni a gyermeket és megjegyzésként
szerepeltetni a tdvozas idejét, okat és azt, hogy hova tivozott.

> Biintet6jogi felelésségem tudatdban aldirdsommal igazolom, hogy az A4ltalam
beirt/leadott adatok és a nyilvantartasban szerepld adatok k&zott az egyezédség fennall.

Munkakoriilmenyek:

- Kiil6n irodéja van.
- Fénymasolo, szamitégép, telefon 4ll rendelkezésre.

Jarandosag
A fizetési fokozatba és kategoridba valé besorolds a mindenkor hatalyos térvényi
szabdlyozas alapjan.

A felsoroltakon kiviil ellatja mindazokat a feladatokat, melyekkel az 6vodavezeté megbizza.

Németh Gabriella
ovodavezetd

A fentieket tudomasul vetlemm:

103



OROSHAZA VAROSI ONKORMANYZAT NAPKOZIOTTHONOS OVODAJA

cinose 5900 OROSHAZA, LEHEL U. 23.
gg" %‘% OM azonositd: 028097

Tel: 68/412-916
e-mail: lehelovi@ovodak.oroshaza.hu
web: www.onkormovi.fw.hu

Munkavallalé neve:

Munkakér megnevezése: Ovodapedagogus/Telephely-vezetd
Kozvetlen felettese: Ovodavezet

Heti teljes munkaideje: 40 6ra

Neveléssel-oktatassal lektott munkaidé (kdtétt munkaido): 32 6ra

A 2011, évi CXC. tdrvény a nemzeti koznevelésr6l, a mindenkor hatdlyos
kormanyrendeletek, a Munka Torvénykdnyve és a KJT alapjan

A heti teljes munkaid6é és a koét6tt munkaidd kozotti kiilonbség a vezetési feladatok
ellatasara forditando.

Az Ovodapedagégus/telephely-vezetd kotelessége a hivatasahoz méltdé magatartas
kovetelményeinek betartisa, a Pedagogus Etikai Kddex pontjai szerinti életvezetés.

A vezetd kizvetlen munkatarsa.

Az intézménvben valo tartozkodds ideje: Valtozd, az adott telephelyen szabélyozott
munkarendnek megfeleléen.

A vezetd és az évodapedagogus/ telephely-vezetd kozotti munkamegoszids:

Az 6vodavezeto irdnyitdsa és ellendrzése mellett, feladata
- Az Oktatéasi hivatal illetve Kormanyhivatal altal meghatarozott ellendrzések elvégzése,
segitése,
- Az Intézményi Onértékeléshez, tanfeliigyelethez és a pedagogus mindsitési eljarashoz
kotddo tevékenységek végrehajtasa.

- A telephely szakszer(i és torvényes miikddtetése,

- Vezetési funkciok gyakorlatban vald alkalmazésa,

- Nevelémunka helybeli iranyitasa, ellentrzése,

- Az intézményben futd palyazatok megvalésitasa, nyomon kévetése

- a dolgozék munkaviszonyabdl eredd jogainak érvényesitése €s kotelességeik
teljesitésének ellendrzése.

- A vezetd iranyitasaval - vele egyetértésben- tervezi, szervezi, ellendrzi és értékeli a
telephely pedagogiai, taniigy-igazgatasi munkajat.

- Megszervezi a helyettesitéseket.

- Jelentést készit ho végén a hidnyzasokrdl, szabadsagokrél.

- Elkésziti a munkaiigyi statisztikakat.

- Sziikség szerint végzi az 1j felvételeket, elojegyzéseket.

- El0késziti a munkatarsi értekezleteket.

- Ellatja a nevelési értekezletek szervezési feladatait.

- Ellenérzi az alapdokumentumok eldirasainak érvényesiilését

- Vezeti a torzskényvet, a gyermek-nyilvantartasokat.

- Ellendrzi a csoportnaplokat, hidanyzasi naplokat, a technikai dolgozok munkajat.
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- Javaslattev jogkdrrel bir az 6vodapedagogusok, dajkdk erkolesi - anyagi

elismerésére.

- A vezetd kérésére felméréseket, értékeléseket készit.

- Felel6s a statisztikai adatszolgaltatasokért.

- Segiti a nevelGtestilletet az egyre nagyobb szakmai autonémia gyakorldsdban,
pedagégiai, modszertani, egyéni, emberi gondjaik megoldasaban.

Kiilonleges feleldssége:

- Folyamatosan figyelemmel kiséri a megjelend jogszabalyokat, palyazatokat.

- Sziil6i Szervezet, alapitvany kuratériumi iilésein részt vesz, segiti munkajat.

- Irattarazas, jegyzokonyvvezetés.

- Készletnyilvantartas vezetése (1 éven beliili, illetve 1 éven tili kis értékii targyi
eszkdzok nyilvantartasa).

- Postai kiildemények atvételére jogosité igazolvannyal rendelkezik.

- Ovoda kulcséval rendelkezik.

- Az SZMSZ 1. sz. melléklete alapjan a minden nevelési évben aktualizalt Feleldssk
kére nyomtatvany tartalmazza.

Tervezés:

- Naprakész tajékoztatissal és aktiv kozremiikodéssel segiti a vezetd korszer(i vezetési
eljarasainak minél eredményesebb érvényesiilését.

- Tervezi a pedagdégusok munkaid6 beosztisat, alkalomszer(i valtoztatasat.

- Elkésziti a szabadsdgoldsi tervet, nyilvantartja a szabadsigokat.

- Gondoskodik a hagyomanyok 4polasardl, (j hagyomdanyok teremtésérdl.

- Segiti a szakmai, modszertani munkat, részt vesz, segiti a sikeres, szinvonalas
rendezvények lebonyolitasat.

Vagyoni érdekeltség:

- Felelds a leltarozas, selejtezés telephelyi feladatainak ellatisaért.

- Felelds az irodai gépek rendeltetésszerii hasznalataért

- Kozremiikddik a tlizvédelmi oktatasban, részt vesz a munkahelyi szemlén.

- Gondoskodik a hibas, balesetveszélyes eszkdzok javitasardl, baleseti veszélyforrasok
megszilntetésérol.

- Az ellen6rzések megéllapitasa alapjan gondoskodik az 6vodavezetd intézkedéseinek
végrehajtasarol.

Pénziigyi dontések:
- Szakmai munkahoz sziikséges eszk6zok beszerzésére javaslatot tesz a vezetdnek.
- Teljes felel6sséggel kezeli az ellatmanyt,

Ellendrzési jogkore kiterjed:
- Ellendrzi, értékeli a kdrnyezeti kultirat, az épiilet rendjét, tisztasagat.

- Ertékeli és ellendrzi:
- 2 Pedagégiai program hatékonységat, a csoportok munkajat
- az 6vodapedagbdgusok és a dajkak munkajat, teljesitményét.
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Taniiev-igazeatdsi  dokumentumok  vezetésével kapcsolatos  elfirdsok  betartdsa,
betartasdnak ellendrzése:

» A mulasztisi naploban szerepld Osszes adat olvashatd, pontos, hidnytalan,
adminisztraladsuk naprakész.

» A gyermekek mulasztisi naploba torténé felvitele csak a felvétel napjan torténhet
elére nem iehet gyermeket beirni!

» Sajatos Nevelési Igény torvényi eldirasoknak megfelel jeloléssel torténik.

» A BTMN jogosultsag megfelels jeldléssel torténik

» A gyermek oktatasi azonositdjat és TAJ szamat fel kell tiintetni.

» Vezetése kizardlag golyostollal torténik (ceruzas vagy filctollas/atiité jeldlés semmilyen
adatban nem elfogadott!)

» Hibajavitas szabalyos modja: tollal egyvonalas athiizds és ala vagy fol¢€ irni a helyes
adatot. Csillaggal a lap szélén Jav. rovidités és szigné. (Hibajavitdé eszk6zok
hasznélata tilos!)

»A munkasziineti napok és a gyermek Ovodai jelenlétének jelolési formai sem
tartalmazhatnak javitasokat (a javitas/athtzas félreérthetéséget von maga utan).

» A hénap utolsé munkanapjan az adott honapot le kell zérni.

»Ugyan ez vonatkozik a csoportosszesitd lapok vezetésére is.

» A gyermek adataiban bekévetkezett valtozasokat tudomasul vetel utin azonnal javitani
kell.

» Az Gvodai felvétel idGpontja megegyezik a gyermek csoportba 1épésének idépontjaval
és a legelso évig visszakovethets.

» A gyermek tavozésakor atlos vonal hiizasaval kihiizni a gyermeket és megjegyzésként
szerepeltetni a tdvozas idejét, okét és azt, hogy hova tavozott.

> Biintet6jogi felelosségem tudatdban aldirdsommal igazolom, hogy az Altalam
beirt/leadott adatok és a nyilvantartasban szerepld adatok kdzott az egyezdség fennall.

Kapesolatok:

- Rendszeresen egyeztet az 6vodapedagdgusokkal a gyermekeket érintd kérdésekben.
- Kapcsolatot tart az 6voda gyermekorvosaval, védéndjével.

- Kapcsolatot tart a gyermekeket felvevd iskolakkal.

- Kapcsolatot tart a kulturalis intézményekkel, telephelyekkel.

A felsoroltakon kiviil elldtja mindazokat a feladatokat, melyekkel az 6vodavezetd megbizza.

A telephelyvezetd tartdés tavolléte esetén intézkedésre jogosult az Aaltala, arra irdsban
megbizott 6vodapedagogus.
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A csoport vezetésével kapcsolatos feladatok

- Frintett minden olyan szakmai innovaciéban, ahol az intézmény nyertes palyazdoként
van jelen.

Nevelomunkajat a Pedagégiai Programunk alapjan végzi — eleget téve a nyertes UNIOS
projektek szakmai-pedagégiai elvarisainak és az intézmény altal vallalt fenntartdsi
kotelezettségnek.

- Tervezi, szervezi, irdnyitja a csoportjaban folyd pedagdégiai munkat (nevelési
modszerek, szemléltetd eszkdzok).

A nevelési programnak €s az éves munkatervnek megfelelden Snalléan és feleldsséggel
fejleszti az egyes gyermeket és a csoportot,

Neveldmunkajaban érvényesiti a tehetséggondozast, felzarkoztatast, a kiilonbozoség
elfogadtatasat.

Az 6voda Pedagégiai programjaban foglaltak alapjan ellatja a sajatos nevelési igényii
gyermekek dllapotuknak megfeleld gondozasat.

A szakellatast biztositdé pedagégus irdnyitdsdval részt vesz a gyermekek
személyiségének minél teljesebb  kibontakoztatasdhoz  sziikséges specidlis
fejlesztésében.

Folyamatosan konzultativ kapcsolatot tart a gyermekek allapotarél informacidval biré, a
specialis fejlesztést irdnyito szakemberekkel és sziildkkel.

- Biztonsédgos koriilményeket teremt a gyermekek értelmi - testi - lelki fejlédéséhez.

Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolédé adminisztraciés feladatokat
(mulasztasi naplo, csoportnaplé, gyermekek fejlddésének nyomon kivetése).

Az SZMSZ -ben rogzitett linnepekhez és dévodai hagyoméanyokhoz igazodva kialakitja
csoportjaban a megiinneplés maodjat.

- Felmeriilé probléma esetén javaslatot tesz a gyermek Nevelési Tanacsaddba torténd
iranyitasara

Biztositja a sziildk szamaéra, hogy a beiskol4dzas el6tt minél t6bb informécidhoz
jussanak (faligjsag, szérélapok).

Az iskolaba megszervezi az iskolaldtogatast.

Szervezett Uszésoktatésra alkalmanként elkiséri a gyermekeket és feliigyel rjuk.

Részt vesz tovabbképzéseken.

Torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitdsara valtotarsaval és a csoport dajkéjaval.

Tevékenységek eldkészitése

Gyermekek fejlédésének nyomonksvetése

Az 6voda kulturilis és sportéletének, a szabadidé hasznos eltSltésének megszervezése,

A tanul6- és gyermekbalesetek megel6zésével kapesolatos feladatok végrehajtasa,

A gyermeckvédelemmel dsszefligg feladatok végrehajtasa,

A pedagogiai tevékenységhez kapesolddd tligyviteli tevékenység,

Az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

A sziilokkel t6rténd kapesolattartas, sziil6i értekezlet, fogadoora megtartésa,

Pedagogusjelslt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

A neveldtestiilet, team-munkajaban torténd részvétel,

Az intézményfejlesztési feladatokban vald kézremiikodés

Kornyezeti neveléssel sszefiiggd feladatok ellatasa,

Ovodai szertar fejlesztése, karbantartasa.

107



OROSHAZA VAROSI C')NKORMAN)(ZAT NAPKOZIOTTHONOS OVODAJA
- 5900 OROSHAZA, LEHEL U. 23.
a‘% OM azonosits: 028097
Tel: 68/412-916
e-mail: lehelovif@ovodak.oroshaza.hu
web: www.onkormovi.fw.hu

Munkakdriilménvek:

- Kiilon irodéja van.
- Fénymasold, szamitdgép, telefon all rendelkezésre.

Jarandosdag:

A fizetési fokozatba és kategéridba valé besorolds a mindenkor hatdlyos torvényi
szabalyozés alapjan.

OroShaAzZa, ....ovvvievririieiiieriireaeaiaaenaan.

Németh Gabriella
ovodavezet6

A fentieket tudomasul VELEIN: e ieiaiiieeeiianiraaeen
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Munkavallal6 neve:

Munkakdr megnevezése: évodapedagégus

Kozvetlen felettese: ()vodapedag(’)gus/Telepheiy-vezet('S
Heti teljes munkaideje: 40 6ra

Neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidd (k6tott munkaidd): 32 ora

> A 2011. évi CXC. tbrvény a nemzeti kdznevelésrSl, a mindenkor hatilyos
kormanyrendeletek, a Munka Térvénykényve és a KJT alapjan

Az 6vodapedagdgus kotelessége a hivatisahoz mélté magatartis kovetclményeinek
betartasa, a Pedagogus Etikai Kédex pontjai szerinti életvezetés.

A csoport vezetésével kapesolatos feladatok

- Erintett minden olyan szakmai innovéciéban, ahol az intézmény nyertes palyazoként
van jelen.

- Nevelémunkdjat a , Kompetencia-alap oktatds™ beépitésével atdolgozott Pedagégiai
Programunk alapjan végzi — eleget téve a nyertes UNIOS projektek szakmai-pedagdgiai
elvarasainak és az intézmény altal vallalt fenntartasi kételezettségnek.

- Tervezi, szervezi, irdnyitja a csoportjdban folyd pedagégiai munkat (nevelési
maodszerek, szemléltets eszk6zok).

- A nevelési programnak és az éves munkatervnek megfelelden 6ndlloan és feleldsséggel
fejleszti az egyes gyermeket és a csoportot.

- Nevelomunkajaban érvényesiti a tehetséggondozast, felzarkoztatast, a kiilsnbdz6ség
elfogadtatasat.

- Az 6voda Pedagogiai programjiban foglaltak alapjan ellatja a sajatos nevelési igényti
gyermekek allapotuknak megfelelé gondozasat.

- A szakellatist biztosito pedagogus irdnyitdsaval részt vesz a gyermekek
szemelyiségének  minél  teljesebb  kibontakoztatdsdhoz  sziikséges  specidlis
fejlesztésében,

- Folyamatosan konzultativ kapcsolatot tart a gyermekek dllapotardl informéciéval bird,
a specialis fejlesztést iranyitd szakemberekkel és sziilokkel.

- Biztonsagos kériilményeket teremt a gyermekek értelmi - testi - lelki fejlédéséhez.

- Naprakészen vezeti a csoportmunkdhoz kapcsolédd adminisztraciés feladatokat
(mulasztasi napl6, csoportnapl6, gyermekek fejlddésének nyomon kévetése).

- Az SZMSZ -ben rogzitett iinnepekhez és 6vodai hagyomanyokhoz igazodva kialakitja
csoportjdban a megiinneplés modjat.

- Felmeriild probléma esetén javaslatot tesz a gyermek Nevelési Tanacsaddba torténd
iranyitasara

- Biztositja a sziil6k szamdra, hogy a beiskoldzds el6tt minél t5bb informacidhoz
jussanak (falidjsag, szérélapok).

- Az iskolaba megszervezi az iskolalatogatast.
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- Szervezett uszasoktatasra alkalmanként clkiséri a gyermekeket és feliigyel rajuk.

- Részt vesz tovabbképzéseken.

- Torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasara valtotarsival és a csoport dajkajaval.
- Tevékenységek el6készitése- gyermekek fejlodésének nyomon kdvetése

- Az dvoda kulturalis és sportéletének, a szabadidé hasznos eltdltésének megszervezése,
- A tanulé- és gyermekbalesetek megelozésével kapesolatos feladatok végrehajtasa,

- A gyermekvédelemmel Gsszefiiggd feladatok végrehajtasa,

- A pedagogiai tevékenységhez kapesolodo ligyviteli tevekenység,

- Az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

- A sziil6kkel t6rténd kapcsolattartas, sziildi értekezlet, fogadoora megtartasa,

- Pedagogusjelolt, gyakomok szakmai segitése, mentoralésa,

- A nevelétestiilet, team-munkdjéban torténé részvétel,

- Az intézményfejlesztési feladatokban vald kdzremikddés,

- Kornyezeti neveléssel dsszefiigg6 feladatok ellatasa,

- Ovodai szertir fejlesztése, karbantartasa.

Kiilonleges feleldssége

Az SZMSZ 1. sz. melléklete alapjan a minden nevelési évben aktualizalt Felelsok kore
nyomtatvany tartalmazza.

Tervezes:

- Tervezi a szertar szakmai eszkoztarnak fejlesztését, bovitését.
- Koltségvetés tervezésével javaslatot tesz csoportjidban a butorok, eszkdzék javitdsara,
pétlasara, bovitésére.

Vagyoni érdekeltseg:

- Leltari felel6sséggel tartozik csoportjanak berendezési targyaiért és eszkozeiért.
- Felel a (szertar) hasznélati rendjéért.

Pénziigyi dontések:

- Szertarfejlesztésre javaslatot tehet.
- Etkezési dij kedvezményben részesiilé gyermekek nyilvantartdsa.

Bizalmas informdciok kezelése:

- A gyermekek, sziilok, dolgozdk személyiség-jogait érintd informaciokat megérzi,
egyéb esetben a kozalkalmazotti torvényben foglaltak ¢és a pedagbgus etika szabalyai
szerint jar el!
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Taniigy-igazgatdsi dokumentumok vezetésével kapcsolatos eldirdgsok:

»A mulasztasi naploban szerepld Osszes adat olvashatd, pontos, hidnytalan,
adminisztralasuk naprakész.

» A gyermekek mulasztdsi naploba torténé felvitele csak a felvétel napjan torténhet -
elére nem lehet gyermeket beirni!

» Sajatos Nevelési Igény torvényi eloirdsoknak megfeleld jeloléssel torténik.

» A BTMN jogosultsig megfeleld jeléléssel torténik

> A gyermek oktatasi azonosit6jat és TAJ szamat fel kell tiintetni.

» Vezetése kizarolag golyostollal torténik (ceruzés vagy filetollas/4tiits jeldlés semmilyen
adatban nem elfogadott!)

» Hibajavitas szabalyos modja: tollal egyvonalas athuzas és ald vagy folé irni a helyes
adatot. Csillaggal a lap szélén Jav. rovidités és szignd. (Hibajavito eszkdzok
hasznalata tilos!}

»A munkasziineti napok és a gyermek O6vodai jelenlétének jclolési formdi sem
tartalmazhatnak javitdsokat (a javitas/athlizds félreérthetdséget von maga utan).

» A hénap utols6é munkanapjn az adott hénapot le kell zarni.

»Ugyan ez vonatkozik a csoportdsszesitd lapok vezetésére is.

» A gyermek adataiban bekdvetkezett valtozdsokat tudomasul vétel utan azonnal javitani
kell.

» Az 6vodai felvétel idépontja megegyezik a gyermek csoportba 1épésének iddpontjaval
és a legelsé évig visszakdvethetd.

» A gyermek tAvozasakor 4tlds vonal hizésaval kihizni a gyermeket és megjegyzésként
szerepeltetni a tavozas idejét, okat és azt, hogy hova tivozott.

> Biintetdjogi felelésségem tudatiban alairdsommal igazolom, hogy az A4ltalam
beirt/leadott adatok €s a nyilvéantartisban szerepl6 adatok kozott az egyezdség fennall.

Ellendrzés:
- Folyamatosan nyomon kéveti csoportjdban a gyermekek fejldédését és err6l félévente
illetve alkalomszertien személyiség-feljegyzést készit.

Kapcsolatok:
- Nevel6testiilet tagjaként részt vesz a neveldi értekezleteken, legjobb tudasa szerint

torekszik a pedagdgiai cél megvalOsitasara.
- Részt vesz tovabbképzéseken.
- Torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitisdra véltGtarsival és a csoport
dajkajaval.
- Pedagogiai tevékenységével segiti az dvoda és a csalad egylittmitkdését (sziildi
¢rtekezlet, fogaddora, nyilt nap, csaladlatogatas, kozds programok...).

Munkakériilmények:

- Kitldn 6116206, tisztalkodasi lehetség biztositott.

- Hivatalos ligyek intézéséhez telefon biztositott.

- Szertar, kényvtar, fénymdasold a szakmai munkéhoz biztositott.
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Jarandosdg:

A fizetési fokozatba és kategéridba valé besorolas a mindenkor hatalyos torvényi
szabalyozas alapjan.

A felsoroltakon kiviil elidtja mindazokat a feladatokat, melyekkel az 6vodavezetd / telephely-
vezetd megbizza.

Oroshaza, .....ccoovviiiiiiiiiiiiiiciiinieeenen

Németh Gabriella
6vodavezeth

A fenticket tudomAasul VEHEIN: v e i,
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Munkavéllal6 neve:

Munkakdr megnevezése: Dajka

Kézvetlen felettese: Ovodapedag6gus/Telephely-vezetd
Heti munkaideje: 40 6ra

Fabb felelGsségek és tevékenységek

Napi feladatok:

- Erintett minden olyan szakmai innovéaci6ban, ahol az intézmény nyertes palyazoként
van jelen.

- Munkdjaval segiti az 6vodapedagdgus Pedagdgiai programban foglaltak megvaldsitd
tevékenységét,

- Az Ovon0 mellett a nevelési tervnek megfeleléen tevékenyen részt vesz a
gyermekcsoport életében.

- Az Gvodapedago6gus irdnyitasa alapjan ellatja a sajatos nevelési igény(l gyermekek
allapotuknak megfeleld gondozésat, segiti a kozos tevékenységekben valo
részvételiiket.

- Sajat foglalkoztat6janak és a beosztasnak megfelelé mellékhelyiségek takaritisa.

- Csoportok edényeinek mosogatdsa,

- Etelek el6készitése, talalasa.

- Etkezés utin felmosas (mellékhelyiség, folyosad).

- HACCP rendszer mikddtetetése és higiéniai elGirdsainak betartasa.

Heti feladatok:;

- Jatékok, polcok, butorok lemosasa.

- Fiird6szoba teljes takaritdsa {csempe, szaniterek).
- Fogmoso poharak, féstik fertétlenitése.

- Csoport textiliadk mosasa, vasaldsa.

- HACCP szerinti teend6k €s napldvezetés.

Id6szakos feladatok:

- Babaruhdk, textilidk sziikség szerinti javitdsa, varrasa.
- Fert6z0 betegség esetén teljes fertdtlenités.
- Iddszakonkent - havonta - fliggdnymosas, ablakkeretek és ajtok, radiatorok lemosasa.

Killonleges feleldsséoe:

Az SZMSZ 1. sz. melléklete alapjan a minden nevelési évben aktualizalt Felel6sék kore
nyomtatvany tartalmazza.

Vagyoni érdekeltséggel kapcsolatban:

- A rabizott gépeket és eszkozoket rendeltetésszerien és a munkavédelmi
eldirasoknak megfelelden hasznalja, llagmegdovasukrol gondoskodik.
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- Az épiilet biztonsiga érdekében zaraskor ellendrzi a nyilaszarékat, vilagitast,
vizcsapokat.
- Az 6voda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.
- A csoport textiliaval, eszkozeivel (edény, pohar, stb.) leltdr szerint elszdmol, vezeti a

torésnaplot.
- A tiiz és munkavédelmi elbirasokat mindenkor betartja.

Tervezeés:

- Tervezi a felhasznalt tisztito és mososzer mennyiséget.

Bizalmas informdciok kezelése:

- A dajka kotelessége a hivatdsahoz méltd magatartas kdvetelményeinek betartasa.
- A gyvermekekrol pedagdgiai informaciot, az d6voda belsé életérdl, gazdasagi
helyzetérol felvilagositast illetéktelen személyeknek nem adhat.

Ellenorzés:

- Naponta ellenérzi a konyhai ételminta tarolasat.
- Naponta ellendrzi és egyezteti az ebédrendelést a kiszallitott adagokkal.

Kapcsolatok:

- Napi kapcsolatban van a gyermekélelmezés széllitdival.
- A gyermekekkel, sziilbkkel, munkatarsakkal szemben udvarias magatartédst tanusit.

Munkakoriilmenyek;

- Kiilén 61t6z6, tisztalkod4si lehetdség biztositott.
- Etkezés a gyermekekkel kozdsen torténik.
- Munkakor ellatasahoz megfelel6 fizikai alloképesség sziikséges.

Jarandosag:
- Bérbesorolas szerinti fizetés

A felsoroltakon  kiviil ellatja ~mindazokat a  feladatokat, melyekkel az
ovodapedagdgus/telephely-vezetd megbizza.

........................................

Németh Gabriella
ovodavezetd

A fenticket tudomasul VEHEIM: e
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