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1. Altalianos rendelkezések

Bevezetés

A szervezeti és miikodési szabalyzat az 6voda egyik belsé szabalyzo6 alapdokumentuma, amely
az ovoda miikodésére, belso és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket hatarozza meg.
Az intézmény — a jogszabalyi eldirasoknak megfelelendd — az alapit6 okirataban foglaltakat e
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban részletezi. A koznevelésrdl szold 2011. évi CXC.
torvény (tovabbiakban: Nkt.) 25. § (1) bekezdése alapjan e szabalyzat hatirozza meg a
koznevelési intézmény mitkodésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket,
tovabba meghatarozza az intézmény (Szervezet) szamara struktura és a mikodés alapvetd
iranyelveit és rendszerét.

Az SzMSz-t az intézményvezetd terjeszti eld. A szabalyzat elfogadasara vonatkozd dontés
meghozatalara a NevelGtestiilet jogosult. A szabalyzat a fenntart6 jovahagyasaval 1ép hatalyba

¢és hatarozatlan idore szol.

Altalanos rendelkezés

A nemzeti kdznevelésrol sz016 2011. évi CXC. tv. 25. § (1) bek. szerint a kozoktatasi intézmény
miikddésére, belsd €s kiilsé kapcsolataira vonatkoz6 rendelkezéseket a Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzat (a tovadbbiakban SZMSZ) hatdrozza meg. Az SZMSZ nyilvanos [Nkt. 25. § (4)
bek.].

1.1 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja

Az SZMSZ célja, hogy rogzitse a szervezet adatait, feladatait, szervezeti felépitését, ezen beliil
a vezetd és alkalmazottak feladatait és jogkorét, valamint az intézmény mikodési rendjét.
Tovabba meghatarozza az intézményi miikodés belsd rendjét, a belsé és kiilsé kapcsolatokra
vonatkoz6 megallapitasokat, mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe,
Kiemelt cél:

e az intézmény jogszerli mikodésének biztositasa

e azavartalan miik6dés garantalasa
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e agyermeki jogok érvényesiilése

e asziilok, gyermekek és az intézmény dolgozoéi kozotti kapcsolat erdsitése

e az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa.
Az SZMSZ helyi dokumentum, eléirasai a pedagdgiai programunkban megfogalmazott célok
clérését, illetve a nevelémunkank eredményes megvaldsulasat segité Ovodai Sszervezet,

valamint miikodési rend kialakitasat szolgalja.

1.2 Az SZMSZ hatilya

A szervezeti és miikodési szabalyzatnak lehet teriileti, személyi és idObeli hatalya.

v’ Teriileti hatdaly: azt a foldrajzi teriiletet jelzi, ahol a szabalyzatban meghatirozott
szabalyok betartasa kotelezo.
A szervezeti és miikodési szabalyzatunk teriileti hatalya kiterjed az 6voda épiiletére, az
6voda udvarara és a nevelési idOben torténd, a pedagodgiai program végrehajtasdhoz

kapcsolodo ovodan kiviili foglalkozasokra.

v Személyi hatdilya: azoknak a személyeknek a meghatarozasat jelenti, akikre a
szabalyzatban foglalt szabalyok jogokat és kotelességeket allapitanak meg.
Intézményiinkben szervezeti és miikodeési szabalyzat személyi hatalya kiterjed az 6voda
minden jogviszonnyal rendelkez6 alkalmazottjara, az intézménnyel jogviszonyban nem

allo, de az intézmény teriiletén munkat végzdokre, és ahol érintett, ott a szlilék korére is.

v’ Idébeli hatdaly: arra a kérdésre ad valaszt, hogy a szabalyzatban meghatarozott
szabalyok mely id6szakra vonatkoznak.
Intézménylinkben a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat idObeli hatdlya kiterjed a

neveldtestiilet elfogadasat kovetden a kihirdetés napjatol a szabalyzat visszavonasaig.

Az SZMSZ hatdlya Kiterjed és betartdsa kotelezd érvényii az intézményre, mint munkdltatora,
szervezeti egységeire és a vele jogviszonyban dllé valamennyi alkalmazottra és a szerzddéses
jogviszonyban dllokra.

Bévebben:



o az 6vodaba jar6 gyermekek kozosségére,

o agyermekek sziileire, torvényes képviseldire,

o anevelotestiiletre,

o az intézményvezetOre, a vezetés tagjaira,

o aneveldmunkat segitokre,

o az 6vodanak szolgaltatast nytjtokra,

o az 6voda szolgaltatasat igénybe vevokre,

o egyéb munkakorben dolgozokra,

o az 6voda épliletére, udvarara,

o az 6voda teriiletén kiviil szervezett, az 6vodai nevelés idejében, keretében zajlo
programokra, eseményekre,

o az intézmény képviselete szerinti alkalomra, kiilsé kapcsolati alkalomra.

1.3 A szervezeti és miikodési szabalyzat feladata

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feladata, hogy megallapitsa a miikodésének szabalyait a
jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetve azokban a kérdésekben, melyeket a

jogszabalyok nem rendeznek.



2. Az intézmény altalanos jellemzoi

Az alapito okiratban foglaltak részletezése és a miikodésbol fakadé egyéb szabalyzasok

2.1 .Az intézmény miikodési rendjét megshatarozo dokumentumok

Az intézmény torvényes miikodését a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban 1évo

alapdokumentumok hatarozzak meg.

A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat az aldbbi torvények és rendeletek alapjan késziilt:

1992. évi XXII. torvény: A munka torvénykonyve

1992. évi XXXIII. térvény: A kozalkalmazottak jogallasarol (KJT.)

1993. évi LXXIX torvény: A kozoktatasrol

138/1992. évi (X. 8.) Kormanyrendelet: A KJT. végrehajtasarol a kdzoktatasi intézményekben
11/1994. évi (VI. 8.) MKM rendelet: A nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol

217 /1998. évi (XII. 30.) Kormanyrendelet: Az allamhaztartas miikodési rendjérol

280/2001. (XII. 26.) Kormanyrendelet: Az allamhaztartas miikddési rendjérdl szolo 217/1998.
(XI1. 30.) Kormanyrendelet modositasarol

3/2002. (I1. 15.) OM r.: A kozoktatas minGségbiztositasarol és mindségfejlesztésérol

2008.évi CV. torvény

A 2011. évi CXC. torvény - a nemzeti kdznevelésrol

20/2012 EMMI rendelet a nevelési — oktatasi intézmények miikodésérol

2011. évi CXCV torvény az allamhéztartasrol

368/2011 ( XI1.31.) kormanyrendelet

363/2012 ( XII. 17. ) korméanyrendelete az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol
32/2012 (X.8.) EMMI rendelet

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. Torvény.

22/ 2013. (111.22.) EMMI rendelet 2.

2012. évi CXXIV. torvény 38. §

A 2018. marcius 14-én kelt Alapito Okirat



Tovabbi torvényi elvaras

Torvényi elvaras

hivatkozas

teljesitése

Az adminisztrativ feladatok maradéktalanul torténd

Nkt.62. § (1) m) pont

A pedagogusok pontos €s aktiv részvétele a

nevelOtestiileti értekezleteken

Nkt.62. § (1) n) pont

A pedagdgusok pontos és aktiv részvétele a

fogadoodrakon

Nkt.62. § (1) n) pont

A pedagdgusok pontos és aktiv részvétele az
iinnepségeken €s az éves munkaterv szerinti

rendezvényeken

Nkt.62. § (1) n) pont

A kotelezd mindsitések hataridére torténd

megszerzése

Nkt.62. § (1) o) pont

A hivatali titok megdrzése

Nkt.62. § (1) p) pont

A pedagogushivatashoz mélté magatartés

Nkt.62. § (1) q) pont

Egylittmiikodés a gyermekek érdekében a

munkatarsakkal és mas intézményekkel

Nkt.62. § (1) r) pont

2.2 Intézmény adatai, tevékenysége:

Az évoda neve: Budapesti Tengerszem Ovoda
Cime: 1147 Budapest, Ldcsei tt 95.
Telefonszama: +36303182697

Email cime: hello@tengerszemovi.hu

Honlapja: tengerszemovi.hu

Az évodavezets neve: Franczia I1diké Zsuzsanna
OM azonosito: 203320

Az intézményt fenntarto szerv neve: Kék Tengerszem Oktatasi Nonprofit Kft.
Az intézményt fenntarto Szerv cime.: 1147 Budapest, Locsei t 95.
Az intézményt fenntarto Szerv cégjegyzékszama: 01-09-320376

AZ intézményt fenntarto Szerv adoszama: 26254591-1-42
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Az intézmény alapitdsanak datuma: 2018.05.14.
Csoportok szama: 4

Csoportonkénti atlaglétszam: 22 gyerek
Maximalis gyermeklétszam: 98 {6

Nyitva tartas: hétkoznap 7.00-17.30

2.3. Az intézmény alaptevékenysége

Az intézmény szakagazati rendbe sorolasa:
v/ 851020 Ovodai nevelés
Szakfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése:
» 851011 Ovodai nevelés, ellatas
> 562912 Ovodai intézményi étkeztetés
» 562917 Munkahelyi étkeztetés
» 856099 Egyéb oktatast kiegészitd tevékenység

A kozoktatasrol szo616 1993. évi LXXIX. torvény (Kozokt. tv.) 24. §-a szerint az 6voda a
gyermek haroméves koratol a tankotelezettség — e torvény 6. §-anak (2) bekezdésében
meghatarozottak szerinti — kezdetéig neveld intézmény.

Az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, amely a teljes 6vodai életet magaban
foglalo foglalkozasok keretében folyik. Az 6voda a sziil6i igényeknek megfeleléen ellatja - a
gyermek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo torvényben meghatarozottak szerint — a
gyermekek napkdzbeni ellatasaval osszefiiggd feladatokat is.

Az intézmény a fenntarto altal jovahagyott nevelési program szerint mikodik.

2.4 A koltséovetési szerv sazdalkodassal 6sszefiiggd jogositvanyai

Az intézmény gazdalkodasi besorolasa

A szervezet 6nallo jogi személy, teljes jogkorrel rendelkezd, onalloan miikodo szervezet,
melynek részjogkore van intézményi vagyon miikodtetésének korébe tartozo feladatoknal.

Az intézmény pénziigyi-gazdasagi feladatait a Kék Tengerszem Nonprofit Kft. mint fenntarto

és a Budapesti Tengerszem Ovoda fenntartéi hozzajarulassal végzi.
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Kotelezettségvallalas

Kotelezettségvallalasra - jogszabalyban meghatarozott kivétellel - az Intézményvezetd, vagy az
altala irasban kijelolt személy jogosult.

Az éves koltségvetésben tervezett kiadasok és bevételek teljesitésére az intézmény vezetdje
vagy az altala irasban kijelolt személy vallalhat kotelezettséget.

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet a fenntartd hozzajarulasa nélkiil nem folytathat.

A Kkoltségvetési szerv tevékenységei
A koltségvetési szerv tevékenységei és az azokat meghatarozo jogszabalyok:
v A tevékenység forrdsai:
Az intézmény az allami normativa, valamint a fenntarto altal jovahagyott éves koltségvetési
terv alapjan miikodik.
v’ Pénziigyi és szamviteli tevékenység:
A szervezet a fenntarto altal jovahagyott éves koltségvetés alapjan mikodik. Az intézmény a
koltségvetését a fenntartd iranymutatasa alapjan késziti el.
A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eldirasokat a fenntarto

altal elfogadott éves koltségvetési terv tartalmazza.

2.5 Az intézmény képviseletének szabalyai

Az o6vodat az d6vodavezetd jogosult képviselni. Jogkorét szoban és irdsban atruhézhatja.
Az 6voda képviselete sordn az 6voda értékeit kozvetitve, az etikai utasitasban meghatarozott

viselkedési és megjelenési eldirasoknak megfelelden kell eljarni.

o Az intézmény képviseletére jogosultak:
Az intézmény altalanos képviseletét az Intézményvezetd latja el, tavolléte idején az
intézményvezeto-helyettes vagy altala megbizott személy.

o A szervezet képviseletére jogosultak kore:

Az intézmény vezetdje, valamint az altala megbizott személy.
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2.6. Szakmai, miikodési alapdokumentumok

20/2012. EMMI rendelet 3 §,4 §,5§, 6 §

o Alapit6 okirat
Az intézmény jogszerli miikodését alapitd okirata és nyilvantartasba vétele biztositja.
Az alapité okiratanak tartalma az intézmény mikddésére vonatkozod legfontosabb alapitoi

rendelkezéseket, adatokat foglalja magaba.

. Pedagodgiai Program

Az intézmény szakmai miikodését, feladatait- az Orszagos Ovodai nevelési program
alapjan a 20/2012. (VI1Il. 31.) EMMI-rendeletben meghatarozottak szerint a nevelési program

hatarozza meg, melynek tartalma:

o a nevelés alapelvei, céljai, feladatai

o a pedagogiai munka eljarasai, eszkozei, felszerelései

o személyiség-és a kozosségfejlesztés feladatai

o a sziilok és a pedagogusok egylittmiitkodésének formai

o a tehetségfejlesztd és felzarkoztatd pedagogiai tevékenységei
o a gyermekvédelmi feladatok

o a gyermekek esélyegyenldségét szolgald intézkedések

o a nevel6testiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elvek

o a munka ellendrzési rendszere.

. Az 6voda éves pedagdgiai-mitkodési munkaterve

Egy tanévre sz616 helyi rendjét, programjait hatarozza meg. A munkatervet a vezetd
késziti el, a nevelGtestiilet a nevelési évnyitod értekezletén fogadja el. Az elfogadas tényét
hatarozatban kell rogziteni, melyet csatolni kell a munkatervhez. A munkatervben
megfogalmazott feladatok végrehajtasa a munkaterv elfogadasa utan minden dolgozonak
kotelessége. A munkaterv alapjan késziilnek a csoportok tervei, amelyekben az
6vodapedagogusok rogzitik a csoport tagjainak fejlesztését szolgald pedagodgiai, nevelési,
szervezési feladatokat, modszereket, eszkozoket. Az ovodapedagogusok felelosek a

megtervezett feladatok irasos rogzitéséért, eredményes végrehajtasaért, értékeléséért.
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e SZMSZ

Jelen SZMSZ tartalmazza az intézmény szervezeti felépitését, jellemzOit, és
meghatarozza az intézményi miikodés belsd rendjét, az intézmény belsé és kiilsé kapcsolatait
az intézmény jogszerii és zavartalan mikodésének biztositasa érdekében. Az SZMSZ-t a
nevelétestiilet fogadja el [Nkt. 70. § (2) bek. b) pont]. Amennyiben az SZMSZ rendelkezéseinek
érvénybe Iépéséhez a fenntartora tobbletkotelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges.
Az SZMSZ nyilvanos [NKkt. 25. § (4) bek. és Nkt. 85. § (1) bek.]. Az SZMSZ-t a honlapunkon
hozzuk nyilvanossagra [20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet 82. § (3) bek.]. A fenntartd
ellendrzi az SZMSZ-t [Nkt. 83. § (2) bek. i) pont]. [20/2012. (VIII. 31.) EMMI rend. 122. § (9)
bek.] Az Nkt. 62. § (1) m) pontja szerint a pedagogus kotelessége, hogy az SZMSZ-ben elbirt

valamennyi pedagogiai és adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse.

o Hazirend
A Hazirend tartalmazza azokat az informaciokat és szabalyokat, melyek érdemi modon
segitik az ovoda-csalad egyiittmiikodését, és lehetové teszik a gyermekek, a sziilok, az
alkalmazottak szamara kotelességeik teljesitését, jogaik érvényesitését. Az dvodaba felvett
gyermek sziilgje a Hazirend egy példanyat kotelez6en megkapja, illetve takarékossagi okok
miatt kérjiik a sziiloket, hogy az 6voda honlapjarol torténd letoltéssel ismerje meg a hazirendet;

errél a sziil6 irasban nyilatkozzon.

. Az 6voda tovabbképzési programja és beiskoldzasi terve

Az o6voda tovabbképzési programja, mely tartalmazza a pedagogusok kotelezo
tovabbképzésének elvi szempontjait, a tovabbtanulas engedélyezésére vonatkozo szabalyokat,
rangsorolasi szempontokat, a tovabbképzés finanszirozasanak elvi szempontjait, az intézmény
vezetdje a tovabbképzési program szabalyai alapjan késziti el nevelési évenként a beiskolazasi

tervet, mely a neveldtestiilet Szavazatai alapjan valik érvényessé.

2.7.A dokumentumok kotelez6 nyilvanossaga

Hivatalos tarolé helye a dokumentumoknak: az intézményi kdnyvtar, a vezetdi iroda.

A kovetkez6 dokumentumokbol kell tartani 1-1hiteles példanyt:
o Pedagdgiai Program

. SZMSZ
12



o Hézirend
Dokumentumainkat a sziil6k papir alapt - és elektronikus formaban is megismerhetik.
A Hazirendet, az SZ. M.SZ. és a Pedagogiai Programot a targyaloteremben, illetve az irodaban
kifliggesztjiik, a honlapon megjelenitjiik.
A sziilok az 6vodavezet6tol, dvodavezet-helyettestdl szobeli tajékoztatast is kérhetnek a

dokumentumokroél. Erre vezetdi fogaddoran van lehetdség.
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3. Az intézmény szervezeti felépitése és vezetése

3.1 Az intézmény szervezeti egységei

Szervezeti egység: Budapesti Tengerszem Ovoda, 1147 Budapest, Lécsei ut 95

Felel6s vezetd: az intézményvezetd

Alarendelt munkacsoport: 6vodapedagogusok, dajkak.

A karbantartot a fenntarto biztositja, ahogy a rendszergazdat is.

Az alkalmazottaknak ugy kell a kdzvetlen egylittmiikodést megvaldsitani, hogy a feladatok
ellatasa zavartalan és zokkenémentes, valamint 6sszehangolt legyen.

Az intézmény vezetdje: Franczia Zsuzsanna

A vezetd személye: az intézményvezetd a kozoktatasi torvény feltételeinek megfeleld
személy.

Intézményvezetdi jogkor: Franczia Zsuzsanna

Az intézményvezet6 feladatait, jogkorét, felel6sségét a kozoktatasi torvény és a fenntartd

hatarozza meg, a vezetd dontése el6tt beszerzi az alkalmazotti kozosség, véleményét.

3.2 Az 6vodavezeté feladatkore

Nkt. dgazati torvény 69 §1.a.
Az 6voda felelds vezetdje az dvodavezetd. A munkaltatdi jogokat elsddlegesen gyakorolja.
Belso szabalyzatban, munkakdri leirasokban rendelkezhet egyes munkaltatoi jogainak mas személy

részére torténd atruhazasarol.

Az 6voda vezetojének feladata és felelossége a kovetkezo6 teriiletekre terjed ki,
o az intézmény milkodtetésével ¢és gazdalkodtatasaval osszefiiggd feladatok
o  munkaltatoi jogok gyakorlasaval osszefiiggd feladatok
o  aneveldmunka irdnyitasaval, a neveldtestiilet vezetésével kapcsolatos feladatok
o tinnepek méltdé megszervezése
o az ellendrzés elvégzése
o gyermekvédelmi feladatok elvégzése
o adatszolgaltatasi és adatkezelési teenddk

o gyereki €s sziildi jogok biztositasa
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érdekképviseleti szervekkel, sziiloi szervezetekkel vald egylittmikodés
fegyelmi és kartéritési feladatok

balesetek megeldzésével dsszefliggd feladatok

a gyermekek érdekének elsObbségéért

a neveldmunka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért
a gyerekekkel valo egyenld banasmod megkoveteléséért

a gyerekek egészségiigyi vizsgalatanak ellatasaért

a méltanyos és humanus tigykezelésért és dontésekeért.

3.3 A vezetés személyi feltétele

Ovodavezetd
Ovodavezetd helyettes
Munkako6zosség vezetd

Intézményi belsé onértékelési csoport vezetdje

A vezeto megbizatdasa hatarozatlan idore szol.

Az 6voda tigyintézését a mindenkori torvényi elirasok betartasa mellett egyszemélyi

felelosséggel az ovodavezeto latja el. Az tigyintézés konkrét tennivaloit az 6voda adatkezelési

3.4 Az ovoda miikodésének altalanos szabalyai,

az ovoda miikodésének folyamata, az ovoda iigyintézése:

szabalyzata tartalmazza.

Az 6voda miikddése soran keletkezd iigyirat kezelése:

Kezelését az erre vonatkozd rendelkezések, szabalyok hatarozzdk meg. Az dvoda

munkajarol, dolgairdl, bels6 életérdl véleményezést csak az arra illetékes hatosagoknak adhat.

Az adatszolgaltatas valodisagaért, pontossagaért az 6vodavezeto a felelds.

Kotelezo nyilvantartas vezetése — Nkt. 41. § Az 6voda a jogszabalyban el6irt nyilvantartasokat

koteles vezetni:

©)

alkalmazottakrol,
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o gyermekekrol.

A felsorolt adatokat a magasabb vezetd tekintetében a munkaltatoéi jog gyakorldja
kezeli. Az adatok bizalmasok, tovabbithatok a fenntartonak, kifizetGhelynek, birdsagnak,
rendorségnek, tligyészségnek, helyi Onkormanyzatnak, allamigazgatasi szervnek, a
munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak. A  dolgozok
kotelessége: 8 napon beliil adataik valtozasat bejelenteni (hazassagkotés, lakcim, névvaltozas,

telefonszam-valtozas, gyermeksziiletés, iskolai végzettség valtozas).

3.5.Intézményi jogosultsagok

Az intézményben alairasi jogkorrel rendelkeznek:

o Ovodavezetd
o Ovodavezetd helyettes

Az intézményi bélyegz0k hasznalatara jogosultak:

e Ovodavezeté
e Ovodavezetd helyettes

Az intézmény képviseletére jogosult:

e Ovodavezetd

Esetenként vagy az ligyek meghatarozott csoportjara nézve az o6vodavezetd altal
megbizott személy. Ez esetekben az ovodavezetd6 egyedi felhatalmazas alapjan a
felhatalmazott, a felhatalmazasban meghatarozott tigyben és id6tartamig jogosult az intézmény

képviseldjekeént eljarni.

Intézmény bélyegzidinek felirata, lenyomata, tarolasa:

e Hosszu bélyegzo:
Felirata: Budapesti Tengerszem Ovoda
1147 Budapest Locsei ut 95

o Korbélyegzo:
Felirata: Budapesti Tengerszem Ovoda
OM: 203320
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e Erkeztetd bélyegzd
o Datumbélyegzd

e Hitelesitd bélyegzo

Az intézményben hasznalt valamennyi bélyegzorél, annak lenyomatarol nyilvantartast
kell vezetni. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegz6t ki és mikor vette
hasznalatba, melyet az atvevé személy a nyilvantartasban az alairasaval igazol.

A nyilvantartas vezetéséért az dvodavezeto a felelds.

A bélyegzé hasznaldja felelés annak rendeltetésszeri hasznalataért és azok biztonsagos
Orzéseert.

A bélyegzét az atvevo (hasznald) harmadik személynek nem adhatja at.

A bélyegzoket az 6voda irodajaban elzarva kell tartani. Eltiinésiik esetén érvénytelenittetni kell,

melyrdl jegyzokonyv késziil.
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4. Az intézmény miikodésének rendje

4.1.Az intézmény munkarendje

A nevelési év szeptember 1-t6l augusztus 31-ig tart.

Az 6voda 6t napos munkarenddel miikodik.

Nyitva tartas: 7.00-17.30

A gyermekekkel ebben az idében 6vodapedagogus foglakozik. Amig gyermek tartozkodik az

intézményben, a gyermekekhez beosztott 6vodapedagdgus nem tavozhat el.

4.2 Nyitassal és zarassal kapcsolatos intézkedések

Az intézményt reggel a munkarend szerint munkaba allo, minden esetben legalabb két
alkalmazott nyithatja és zarhatja. Az épiiletbe biztonsagi okok miatt egyediil senki nem 1éphet
be. A zarasért az utolsonak elmend, kulcshasznalati engedéllyel rendelkez6 dolgozé a felelds.
A szokasos nyitva tartasi rendtdl valo eltérésre az intézményvezeté adhat engedélyt, kérelem
alapjan.

Reggel 7.00-8.00 kozatt, illetve délutan 17.00-17,30 kozott, valamint a nyari idészakban
osszevont, kozos jatszo csoportok lehetnek.

Az o6voda a fenntartd rendelkezése alapjan nyari és téli sziinetet tarthat feltjitasra,
karbantartasra, kartevoirtasra, melyrél a sziiloket irasban, legkés6bb februar 15-ig, a faligjsagon
¢s e-mailben tajékoztatja.

A nyari ¢életet meghatdroz6 dvodai nevelés a junius 15 — augusztus 31. kozotti idészak

oleli fel, mely id6szakban 6sszevont csoportokban torténik a nevelés.

4.3.Nevelés nélkiili munkanapok

Nevelés nélkiili munkanapot nevelési évenként 5 alkalommal vehet igénybe a
nevelbtestiilet, melyet nevelési értekezletek, tovabbképzések, nevelbtestiileti szakmai céllal
szervezett Kirandulas céljara hasznal fel. Errél a sziilok jogszabalyban eldirtak szerint
tajékoztatast kapnak (legkés6bb 7 nappal a nevelés nélkiili munkanap elétt).

Nevelés nélkiili napok sziinetek rendje: az egyhazi évhez és az allami tinnepekhez igazodik.
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A nevelés nélkiili munkanapokrél legalabb 30 nappal a zarva tartast megeléz6en email-ben és

a falitijsagon a sziiléket értesiteni kell.

4.4. A miikodés helyi rendje

Az altalanos rendrdl a miniszter tanévenként rendelkezik. Az év helyi rendjét és a kapcsolodo
{6 feladatokat a nevelGtestiilet a tanévnyito értekezleten véglegesiti, igy meghatarozasra keriil:
e a nevelOtestiileti értekezletek id6pontja,
¢ a rendezvények és tinnepségek madja és idopontja,
e a rendszeresitett foglalkozas nélkiili munkanapok programja és idépontja,
e a sziinetek idépontja (a rendelet kereteihez igazodva),

e a nyilt napok megtartasanak rendje és ideje.

A munkaterv havonkénti feladatsorat, programjait, feleléseit az aktualis honapra az eldtte

tartando értekezleten pontositjuk.

A pedagogusok pontos és aktiv részvétele a nevelétestiileti értekezleteken

NKkt.62. § (1) n) pont

A neveldtestiileti értekezleten - az eldre jelzett témabol felkésziilten — a kitlizott kezdési idépont
elétt minimum 5 perccel elébb meg kell jelenni. A pedagdgus aktivitdsat az értekezlet

témajahoz kapcsolodo hozzaszolasai, szakmai véleményének kifejtése jelzi.

A pedagogusok pontos és aktiv részvétele a fogadoorakon

NKkt.62. § (1) n) pont

A csoport mindkét 6vodapedagogusanak aktivan részt kell vennie a fogadoorakon.

Az 6vodapedagogusok a fogadodrakon — az eldre jelzett témabol kozosen késziilnek fel- a

kitliz6tt idépont elétt minimum 5 perccel elébb jelennek meg.

A foglalkozasok rendje
Az intézményben a pedagogiai foglalkozasok a pedagdgiai programnak és munkatervnek

megfelelden torténnek.
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A foglalkozasok latogatasara — azok zavartalansaga miatt — csak a nevel6testiilet tagjai

jogosultak. Egyéb esetekben latogatasra az 6vodavezeté adhat engedélyt.

Az adminisztrativ feladatok maradéktalanul torténé teljesitése
Nkt.62. § (1) m) pont: A pedagdgus adminisztrativ feladatai
A pedagogus vezeti a gyermekcsoport felvételi és mulasztasi napldjat, a csoportnaplot és a

gyermekek egyéni fejlodési lapjat, mérési-értékelési eredményeit.

Nevelési évenként éves nevelési tervet készit. Félévkor és a nevelési év végén irasban beszamol

a nevelési terv megvaldsitasarol, az elért eredményekrol.

Az alkalmazottak munkakezdésének feltételei

Valamennyi alkalmazott részére kotelez6 a napi tiszta, esztétikus munkaruha, munkacipé és
védoruha hasznalata.

Az alkalmazottak kotelesek az intézményben olyan id6pontban megjelenni, hogy a
munkavégzés pontos megkezdésére atoltozve (munkaruhdban) rendelkezésre alljanak. A
munkavégzés elott az alkalmazottak ruhajukat, értékeiket kotelesek elzarni. A munkéba
érkezést és a tavozast a jelenléti iven vezetni és alairassal igazolni sziikséges, melynek
rendszeres ellendrzése az intézményvezeto feladata.

Munkaidd’ alatt a dolgozok az intézményt csak az 6vodavezetd, dvodavezetd hianyaban a

kijelolt-helyettes engedélyével hagyhatjak el.

Nevelési idoben szervezett, ovodan kiviili foglalkozasokkal kapcsolatos szabalyok
Kozvetlen kornyezetében, kirandulas, kulturalis és sportprogramok, iskolalatogatas stb.

A szulok tdjékoztatasa:

A tajékoztatas, a sziil6i nyilatkozatok, engedélyek beszerzése a nevelési év elején torténik az
0szi sziildi értekezleten.

Ovodavezetd felé:

Az 6vodavezetd altal engedélyezett tervezett sétarol, kirandulasrol irasbeli tajékoztatast kell

adni az ovodavezetd részére a kisérok alairasaval, a gyermekek névsoraval, az uti céllal, az
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induléds és a koriilbeliili érkezés idopontjanak megadéasaval a kiilsé foglakozas megkezdése
elott.

A gyermekcsoportok sétara, kirandulasra az 6vodavezetd, engedélyével és megfeleld kisérettel
mehetnek. A gyermekek intézményen kiviili kisérése esetén minden tiz gyermek utan egy
felnéttet kell biztositani.

Az bdvodavezetOi engedélyezés feltétele:

o 22 f6s gyermekcsoportnal a kiséretet két 6vodapedagdgus, egy dajka latja el;

o mindkét 6vodapedagogus kotelessége a séta, kirandulas megkezdése eldtt a
megfeleld ismeretatadas a helyes viselkedés, magatartas tekintetében, mellyel a csoportot
felkészitik a kirandulason torténd feliigyelet szabalyaira (pl. hogyan kell biztonsagosan
kozlekedni, hogyan torténik a kozlekedési eszkozokre torténd fel- és leszallas, milyen
szabalyokat kell betartani a gyalogos kozlekedés soran, hol és mikor lehet étkezni,
folyadékot fogyasztani, hogyan lehet a baleseteket megel6zni, a felnétt kisérék hogyan
tudjak biztositani az egészséges és biztonsagos feltételeket, a gyermekek testi épségének
megovasat és erkolesi védelmét stb.)

o mindkét pedagogus kotelessége a séta, kirandulas megkezdése el6tt elmondani
a résztvevoknek, hogy a baleset esetén a torténtek stlyossagat mérlegelve ment6t, orvost
kell hivni, ha arra sziikség van;

o az 6vodat és a sziilot haladéktalanul értesiteni kell.

A pedagdgus kotelessége:

A kiils6 programok, foglalkozasok szervezésére vonatkozé szabalyok maradéktalan betartasa

valamennyi, az elézéekben felsorolt és részletezett feltétel biztositasa.

A pedagégusok pontos és aktiv részvétele az iinnepségeken és az éves munkaterv szerinti
rendezvényeken

NKkt.62. § (1) n) pont

A teljes alkalmazotti kozO0sség az évnyitd értekezlet elétt megkapja az ovodavezetd
munkatervét. Igy ezt az évnyito értekezleten teljes feleldsséggel meg tudjuk vitatni.
Elfogadésa atgondolt, ezért intézményiinkben elvart, hogy a pedagdgusok pontosan és aktivan
vegyenek részt az éves munkatervek szerinti rendezvényeken. A pedagodgiai programban
rogzitett innepekhez és hagyomanyokhoz igazodva az 6vodapedagdgus kialakitja csoportjaban
a megiinneplés mod;jat.
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A kotelezé mindsitések hataridore torténé megszerzése
NKkt.62. § (1) o) pont
Intézményiink elvarja az 6vodapedagdgusoktol, hogy a kotelezé mindsitéseket hataridére

teljesitsék.

A hivatali titok megorzése

Nkt.62. § (1) p) pont
A munkavallalé kotelezettséget vallal arra, hogy mindazon tényt és informacidt, mely
munkavégzése soran az intézmény miitkodésével kapcesolatosan tudomasara jut, iizleti titokként

kezeli mind a munkaviszony fennallta alatt, mind annak megsziinését kovetden, korlatlan ideig.

Ezen tilmenden sem kozolhet — beleértve a publikaciokat és nyilatkozatokat is — illetéktelen
személyekkel olyan adatot, tényt, ill. egyéb ismeretet is, amely munkakore betoltésével
Osszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek az intézményre hatranyos kovetkezményekkel

jarhat.

A pedagogushivatashoz mélto magatartas
Nkt.62. § (1) q) pont

A pedagdgus megtartja a pedagogus etika kdvetelményeit, és a hazirendben foglaltakat.

Egyiittmiikodés a gyermekek érdekében a munkatarsakkal és mas intézményekkel
Nkt.62. § (1) r) pont
Az alkalmazotti koz0sség megtartja a munkafegyelmet, a kozosségi egylittmiikodés normait

és 0sszehangolt munkat végez az dvoda tobbi dolgozodjaval.

A gyerekek benntartézkodasanak rendje
A gyermekek benntartozkodasanak rendjét a Hazirend tartalmazza. A gyerekek az intézmény

létesitményeit, helyiségeit Ovodapedagogus feliigyeletével haszndlhatjdk. Az 6voda
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helyiségeinek hasznalatanak rendjét a Hazirend és a Pedagogiai Program tartalmazza, amelyek

betartasa a gyermekek, a sziilok és az 6voda dolgozdi szamara kotelezbek.

A gyermekeknek szervezett egyéb programok, szolgaltatasok rendje

Ovodankban a gyermekek személyiségének fejlodését eldsegitd, neveldmunkankon
kiviili, térités ellenében igényelhetd szolgdltatdsokat biztositunk az oOvodai iddkeretbe
agyazottan. Intézménylinkben csak olyan szolgaltatis megszervezése lehetséges, amely
Osszeegyeztetheté pedagogiai programunk szellemiségével, a nevel6testiilet altal elfogadott
értekrenddel, kiegészitik neveldmunkénkat, és sziiléi igényként fogalmazodik meg. A
szolgaltatdsok formajat, tartalmat, idépontjat hirdetmény formdjaban tessziik kozzé. A
foglalkozasokat ugy kell szervezni, hogy a kiilon szolgaltatason vald részvétel ne gatolja meg
a gyermeket abban, hogy az 6voda altal biztositott alapszolgaltatasban részt vegyen. A
fakultativ programok valasztasarol a sziilé dont. A szolgaltatasok szervezésének idépontja a

nevelési év eleje. A foglalkozasokat a szolgaltatas nyujtoja az erre kijelolt helyen tartja.

A gyerekek hianyzasanak a rendje, a hianyzas és igazolasa, taivolmaradasi engedély
Beteg gyermek hianyzasarol a sziilonek a gyogyulas utan orvosi igazolast kell hozni.
Amennyiben a gyerek egyéb okokbdl hianyzik a sziilének ezt szintén igazolnia kell. A
gyermekek hianyzasat a pedagogus a felvételi és mulasztasi naploba jegyzi be. A mulasztott
orak heti Osszesitése utan az igazolatlan hidnyzasokat a csoportvezetd oOvodapedagdgus
Osszesiti. A mulasztasok hatterének felderitését a csoportvezetd ovodapedagogus a
gyermekvédelmi feleldssel egyiitt végzi. Ismétldd6é igazolatlan tavollét utan kotelesek
kornyezettanulmanyt késziteni. Ok kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére vonatkozo

szabalysértési eljarast.

Az alkalmazottak benntartézkodasanak rendje
Az alkalmazottak a munkaszerzédésiikben leirtak, a meghatarozott munkarend szerint
tartozkodhatnak bent az intézményben, illetve
o az elrendelt talmunka,
o  az alkalmazottak szamara is nyitva all6 intézményi rendezvények idGtartamara
tartozkodhatnak bent.
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Az alkalmazottak egészségvédelmi szabalyai

X/
°e

az intézmény konyhajaba csak egészségiigyi konyvvel rendelkez6 személy 1éphet be;

X/
°e

az egészségligyi eldirasok az intézmény alkalmazottaira is kotelez6 érvénytiek;
% az intézménybe ittasan és kabitoszer hatasa alatt belépni tilos;
% az intézmény egész teriiletén, illetve a bejarattol szamitott 6t méteres tavolsagban a

dohanyzas tilos;

X/
°e

az étkezés igénybevétele a torvényi eldirasoknak megfeleléen torténik;

/7
A X4

a mosogatast, talalast, tisztasagi elirasokat, valamint az ételkiosztast, az ételtarolast,
¢telminta eltevést és ezek dokumentalasat a HACCP eldirasainak megfelelden kell
elvégezni; Az intézmény koteles megszervezni a kozalkalmazottak munkaegészségiigyi
ellatasat, egészségiigyi feliigyeletét, a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatarol és véleményezésérdl szolo 33/1998. (VI. 24). NM.
Rendelet alapjan. Ennek értelmében a jogszabalyban foglaltaknak megfelel6en évente
egy alkalommal, az intézménnyel szerzédésben allo tizemorvos végzi az alkalmazotti

kor sziirését, melynek eredményét az un. Egészségiigyi konyvben dokumentalja.

A biztonsagos intézmény feltételeinek megteremtésérél valo rendelkezés

A biztonsagos intézmény miikddtetésének megteremtése céljabol az intézmény kapujat
zarva kell tartani. A kapu elektromos zarral van felszerelve, a gyermekek testi-lelki védelme,
tovabba a személyi és a vagyonvédelem biztositasanak érdekében. A latogatok csak
csengetésre tudnak bejutni az épiiletbe. A hivatalos ligyintézés az intézményvezetd irodajaban
torténik.
Az épiilet fobejarata mellett a jogszabalyi elvarasoknak megfelelé cimtablat, illetve az

éplileten nemzeti szinii zaszlot és unids zaszlot kell elhelyezni.

A vezetok benntartozkodasanak rendje

138/1992. ( X. 8.) Korm. rendelet 7. § (2 ) Az 6voda nyitva tartasa alatt az 6vodavezetd,
vagy az oOvodavezetd helyettes, esetleg a megbizott 6vodapedagogus az intézményben
tartozkodik.
Az intézmény miikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi

feladatok folyamatosan ellatottak legyenek a gyermekek teljes tartozkodasi ideje alatt. A
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vezetés valamelyik tagjanak ez id6 alatt az 6vodaban kell tartézkodnia. A vezetdk napi
benntartdzkodasanak rendjét a mindenkori éves munkaterv tartalmazza.

Az 6voda vezetdje munkaidejét maga osztja be, az érvényes jogszabalyok szerint, altalaban 8-
16 ora kozott tartozkodik az évodaban. Ezen idd alatt végzi az 6voda iranyitasat, vezetdi
teendoit, valamint a fenntartd, a sziilok és mas tarsadalmi szervek rendelkezésére all.

Az 6voda vezetdje az emlitett miiszakban tartozkodik az intézményben, de végezheti munkajat
ett6l eltéré munkarendben és az 6vodan kiviili helyszinen is (értekezlet, tovabbképzés,
tgyintézés, vasarlas stb.).

Munkaid6-beosztasat az éves munkaterv tartalmazza.

Ovodapedagogus hianya esetén helyettesithet a csoportban.

Az intézményvezeté vagy helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

A vezetd hianyzasa, akadalyoztatasa, hivatalos elfoglaltsaga esetén a vezet6 helyettes
illetve a felhatalmazott, megbizott 6vodapedagdgus az intézményben tartozkodik és felel a
miitkodés rendjéért, rendkiviili esetben a jogszerii tajékoztatasért és intézkedésért. Rendkiviili
esemény alkalmaval, barmely pedagdgus megbizhato a vezetoi feladatok ellatasara.
Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasara kiilon irasos

intézkedésben ad felhatalmazast.

Szolgalati ut, szolgalati 1it betartasa

Minden alkalmazott kozvetleniil csak egy vezetovel all fliggelmi kapcsolatban. Minden
alkalmazott csak a kozvetlen felettes vezet6jétél fogadhat el utasitast. Ha a vezetd
akadalyoztatasa miatt, vagy az tigymenet gyorsabb lebonyolitasa érdekében mas ad ki utasitast,
arrol az utasitast ado €s kapo utolag koteles tajékoztatni a kdzvetlen vezetot.
Nem kotelezO a szolgalati ut betartdsa: az intézmény érdekeit, tovabba a személyek ¢€s
vagyontargyak biztonsagat, épségét veszélyeztetd esetekben, amikor az errdl értesiilé vagy ezt
¢észlelo alkalmazott a leggyorsabban elérhetdé vezet6t koteles tajékoztatni és az eset
koriilményeihez mérten utasitas nélkiil is koteles a téle elvarhatd intézkedéseket megtenni,

illetve segitséget nyujtani;

25



A vezeto kivételes beavatkozasi joga

Minden vezetd jogosult a beosztottak hataskorébol a dontési, intézkedési, végrehajtasi
jogot konkrét tigyekben és az iigymenet barmely szakaszaban sajat hataskoérébe vonni, ha
megitélése szerint:

A dontést, intézkedést, végrehajtast megalapoz6 informaciok és egyéb feltételek nem
allnak rendelkezésre, vagy elérésiik rendkiviil koriillményes és emiatt kellden megalapozott
dontést, intézkedést, végrehajtast a beosztott nem vagy csak késedelmesen tudna meghozni,

illetve alkalmazni.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allék bent tartézkodas rendje

Az 6voda helyiségeinek kiilsé hasznalok részére torténd atengedése indokolt esetben a
nyitvatartasi id6n kiviil vezet6i és fenntartoi engedéllyel lehetséges.
Az 6voda konyhajat és mellékhelyiségeit nyitvatartasi idében csak érvényes egészségiigyi
konyvvel rendelkezdk hasznélhatjak.

A biztonsagi rendszer ki- és bekapcsolasat csak az intézmény dolgozoja vagy fenntartdja
lathatja el.

Az o6vodapedagogiai munkajanak és a gyermekek, illetve az 6voda barmilyen
mikodésének megfigyelésére csak az dvodavezeto adhat engedélyt.
Ha az 6vodaba idegen érkezik, az 6t fogadd munkatars a bemutatkozas utan, amennyiben ez
szlikséges, az ovodavezetéhoz kiséri.
A vezet6t, a csoportban dolgozo pedagogusokat csak hatdsagi intézkedés esetén lehet a
csoportbol kihivni.
A szakért6i és egyéb hivatalos latogatas az 6vodavezetével tortént eldzetes egyeztetést igényel.
Az 6vodai csoportok és foglalkozasok latogatasat az 6vodavezetd engedélyezi.

Az 6vodaban idegen csak az 6vodavezetd engedélyével tartdzkodhat.
Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése és ott-tartdzkodasa a
kovetkezok szerint torténhet:
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil, illetve kiilon engedély és feliigyelet mellett.
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely:
A gyermek érkezéskor: a gyermek atoltoztetéséhez és oOvodapedagdgusnak atadasahoz,
valamint a kisér6 tavozasahoz sziikséges.
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A gyermek tavozasakor: a gyermek évodapedagdgustol, valo atvételéhez, atoltdztetéséhez,
valamint a tavozasahoz sziikséges.

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni: a sziildnek, gondviselonek a sziildi értekezletre valo
érkezéskor, illetve a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén vald
tartozkodasakor. Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben:

Minden mas személy akkor, ha nem az intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében

érkezik.

Az intézmény helyiségeinek és épiiletének hasznalatara vonatkozé rendelkezések
Az intézmény teriiletén tartozkodo személy koteles a kozos tulajdont védeni, a

berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni, az intézmény tisztasagat megorizni, a tiz- és
balesetvédelmi eléirasokat, a munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani, valamint az
intézmény zavartalan miikodéséhez sziikséges energiaval, egyéb anyagokkal takarékoskodni.
Vagyonvédelmi okok miatt az irodakat hasznalat utan zarni kell.
Az intézmény bejarati ajtajahoz kulccsal rendelkeznek:

o) a fenntarto,

o intézményvezeto,

o a technikai feladatokat ellaté alkalmazottak,

o illetve azon személyek, akik szamara azt az intézményvezeto engedélyezte.
Az intézmény kulcsanak elvesztését azonnal jelenteni kell az intézményvezetnek.
Az intézményen beliil szeszesital fogyasztasa és a dohanyzas tilos.
1999.évi XLII. 2. § (1) bekezdés b ) pont Az épiilet és udvara flistmentes 6vezet. Az
intézmény teriiletén, valamint 5 méteres korzetében tilos a dohanyzas.
Az eszk6zok, berendezések meghibasodéasat az 6vodapedagdgusoknak kotelessége az

ovodavezetd tudomasara hozni.

Az udvar hasznalati rendje

Az intézmény udvaran gyermek ovodapedagogusi feliigyelettel tartozkodhat. Az
intézmény udvara nem nyilvanos jatszotér, az intézménnyel jogviszonyban nem all6 személyek
nem hasznalhatjak, valamint az intézménnyel jogviszonyban allé gyermekek csak addig, amig
szileikk meg nem érkeztek. Kivételt képeznek az intézmény altal Szervezett csaladi

rendezvények.
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A mobiltelefonok hasznalatanak rendje

A telefonhasznalat szabalyai alkalmazottak szamara a maganjellegii telefonhivasok csak
indokolt esetben engedélyezettek, akkor, ha a gyermekek biztonsagos feliigyelete megoldott.
Az intézmény teriiletén mobiltelefont csak rendkiviil indokolt esetben lehet hasznalni. A
gyermekcsoportokban a délutani pihend ideje alatt a mobiltelefont le kell némitani a gyermekek

zavartalan pihenése érdekében.

A fénymasolas és nyomtatas szabalyai
Az intézményben a szakmai munkaval osszefiiggé anyagok nyomtatasa, fénymasolasa
téritésmentesen  torténhet. Magancéllal torténd fénymasolasra az intézményvezetd

engedélyével keriilhet sor.

A szamitogép hasznalatanak szabalyai

A vezet6i irodaban 1évé vezetdi szamitogépet — miutan az alkalmazottakra vonatkozo
személyes adatokat is tartalmaz — csak az intézmény vezetdje hasznalhatja.
A vezetdi irodat a vezetd tavollétében zarni sziikséges. Az dvodapedagdogusok, munkdjukkal
Osszefliggésben hasznalhatjak a rendelkezésiikre bocsatott személyi szamitogépet, illetve a

fénymasolot, nyomtatot.

Hivatali titok megérzése

Az intézmény minden alkalmazottja koteles a hivatali titkot megtartani, nem kozolhet
illetéktelen személlyel olyan adatokat, amely a munkakore betoltésével osszefliggésben jutott
tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarhat. Amennyiben adott esetben-jogszabalyban eléirt adatszolgaltatasi
kotelezettség nem all fenn, nem adhat6 felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali
titoknak mindsiilnek, és amely nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené. A hivatali
titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozoja koteles a
tudomasara jutott hivatali titkot megérizni. Ovodankban hivatali titoknak mindsiilnek a
kovetkezok:
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o amit a jogszabaly annak mindsit,

o adolgozod személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

o agyermekek ¢és a sziilok személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatok [NKkt. 42. § (1) bek.],

o tovabba, amit az 6voda vezetdje az adott {igy vagy a zavartalan miikodés biztositasa,

illetve az 6voda jo hirnevének megdrzése érdekében vezetbi utasitasban annak mindsit.

Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek részére

A televizid, a radio, az irott sajto képviseldinek adott mindennemi felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil. A tomegtajékoztatd eszk6zok munkatarsainak tevékenységét az ovoda
dolgozodinak az alabbi szabalyok betartasa mellett kell elésegiteniiik:
Az intézményt érinté kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az 6vodavezetd
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.
A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo6 felel.
A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkozod rendelkezésekre, valamint az 6voda jo hirnevére és érdekeire.
Nem adhat6 nyilatkozat olyan tliggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6
el6tti nyilvanossagra hozatala az 6voda tevékenységében, mitkodésében zavart, anyagi vagy
erkdlesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrél, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd

hataskorébe tartozik.

Az intézmény feleléssége a dolgozok altal az intézmény teriiletére bevitt targyakban,
értékekben keletkezett karért

Az alkalmazott az intézmény teriiletére behozott — a munkaba jarashoz sziikséges és
szokasos — személyi tulajdonat képezé dolgokat az o6lt6zében zart szekrényben koteles
elhelyezni. Az intézmény csak akkor vallal feleldsséget az itt elhelyezett targyakért, ha az
alkalmazott a dolgok elhelyezésére, megdrzésére szolgald szekrényt bezarta, és a kKar a bezart
szekrény erészakos feltorésével fligg 0ssze, tovabba az alkalmazott bizonyitani tudja, hogy az
eltint targyakat a szekrényben elhelyezte, és bezarta. A szokasosnal nagyobb értéket képviseld,
illetéleg a munkaba jarashoz nem sziikséges targyakat (ékszer, pénz, értékpapir stb.) a
szekrényben nem szabad elhelyezni, mert elvesztésiikért az intézmény nem vallal felel6sséget.
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Abban az esetben, ha a dolgozo valamely okbdl kénytelen nagyobb értéket magaval hozni, azt

koteles a felettesének bejelenteni, és az irodaban elhelyezni.

Berendezések és felszerelések hasznalata

Az oktatastechnikai eszkdzok, elektronikus berendezések stb. csak a hasznalati utasitas
betartasaval alkalmazhatok.
Az 6vodai helyiségek berendezési targyait, felszerelései eszkozeit nem lehet elvinni abbol a
terembdl, amelynek helyiségleltaraba tartoznak. Indokolt esetben rovid id6re (1-2 6ra) a székek
¢s a padok masik helyiségbe vald atvitele az 6vodavezetd engedélyével lehetséges, de a
butorokat épségben, eredeti helyiikre kell visszatenni annak, aki elhozta. Ha 6vodai alkalmazott
kolcsonbe szeretne venni egy intézményi berendezést, akkor ezt a fenntartd felé irasban kell
kérvényeznie. A kolcsonkérd alkalmazott a targy atvételétdl és az anyagi feleldsségrol
elismervényt koteles alairni. A Kiviteli engedély csak kdlcsonzési hataridvel és a fenntartd
alairasaval érvényes. A Kiviteli engedélyt két példanyban kell elkésziteni, melynek egyik
példanyat a vezet6i irodaban Kell iktatni. A masik példanyt a kolcsonkéré 6Orzi, majd

megsemmisiti @ berendezés visszaszolgaltatadsakor.

Intézmény teriiletén folytatott reklamtevékenység

Az intézmény teriiletén plakatot, hirdetményt csak a fenntartd engedélyével lehet kitenni.

Az 6vodaban csak olyan plakat, széréanyag helyezheto el, melynek tartalma és eszmeisége
megegyezik az 6voda Pedagogiai Programjanak elveivel.

Ugynokok, hazalok, alkalmi arusok az intézményben nem tartdzkodhatnak, kereskedelmi

tevékenységet a dolgozokkal sem folytathatnak.
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5.Az évoda kozosségei, belsé kapcsolatrendszere

5.1. Alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti kozosségnek az dvodaban foglalkoztatott valamennyi alkalmazott a
tagja. A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat, kotelességeiket a Munka Torvénykonyve és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvény szabalyozza.
Az 6voda dolgozoéit a koznevelési torvény eldirdsai alapjan megallapitott munkakorokre
a fenntart6 altal engedélyezett 1étszamban az 6voda vezetdje alkalmazza. Az 6voda dolgozoi
munkajukat munkakori leirasuk alapjan végzik, melyet munkaba allasukkal egyidejileg az
ovoda vezetdje alairdsuk megtételével résziikre atad.
A munkakori leiras tartalmazza:
o amunkahely, a munkavallal6, a munkakor megnevezését
o amunkaidd, a kozvetlen felettes meghatarozasat
o amunkavallal6 tevékenységének korét, feladatait, hatas- és jogkorét
o az alkalmazotti tagsagra vonatkoz6 feladatokat, szabalyokat
o amunkakdre szerinti ellenérzését

o amunkakdre szerinti alap- és specifikus elvarasokat.

A munkabol val6 tavolmaradast elézetesen minden alkalmazottnak kérvényezni kell,
hogy feladatellatasarol helyettesitéssel gondoskodni lehessen. Rendkiviili tavolmaradast
legkésobb a foglalkozasok megkezdése el6tt 1 oraval jelezni kell a vezetdnek.

A tavollevok helyettesitési rendjét ugy kell megszervezni, hogy a hianyzé kolléga feladatainak
id6szakos ellatasa ne jelentsen aranytalan terhelést.

Biztositani kell a feladatok sziikséges szakértelemmel valo ellatasat.

Az alkalmazotti kozosség értekezlete biztositja a szakmai munkat végzo pedagdgusok, valamint
a nevel6 munkat segité dajkak, egylittmiikodését. A dajkdk munkaértekezleteit az 6vodavezetd

tartja, havi rendszerességgel.
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5.2. A nevelotestiilet

A nevel6testiilet az intézmény legfontosabb tanacskoz6 és hatarozathozo szerve. A

neveldtestiilet 6sszehangolt pedagdgiai munkaval valdsitja meg a nevelési program céljait és

feladatait: az intézményre bizott gyermekek magas szinvonala nevelését.

A neveloétestiilet tagjai

a pedagbdgusok,

a pedagdgiai munkat kozvetleniil segité felsdfokt végzettségii alkalmazottak

Nevelotestiileti feladatok

A nevel6testiilet jogkore és feladatai Osszhangban vannak. A nevel6testiileti kozosség

gyakorolja a jogokat, és tagjai hajtjak végre a neveld testiileti feladatokat, melyek a kovetkezok:

v

v

AN N N N N

a pedagogiai program feladatainak minéségi megvalositasa, a gyermek egységes
szellemi nevelése €s képességeik fejlesztése,

a gyermekek személyiségének, érzelmi ¢életének gazdagitasa, a gyermeki tevékenységek
értékelése,

a sziilok, az alkalmazottak, a gyerekek emberi méltosaganak tiszteletben tartasa és
jogaik érvényre juttatasa,

a kozosségi €let szervezése €s a hagyomanydrzés ellatasa,

a kornyezeti és egészségnevelési célok megvaldsitasa,

a szervezett mindségfejlesztési program végrehajtasa,

az éves munkaterv elkészitése,

atfogo értékelések és beszamolok készitése,

a torvények, a rendeletek, a bels6 szabalyzatok és a vezetdi eldirasok betartasa,

a létesitmények és kornyezet rendben tartasa, védelme.
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Jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét, feladatait a Koznevelési
Torvény, valamint az intézmény egyéb dokumentumai (ONAP, Pedagdgiai Program, Eves

munkaterv, munkakari leiras) hatarozzak meg.

o Dontési jogkore:

Pedagogiai program és modositasanak elfogadasa, SZMSZ és hazirend modositasanak
elfogadas, Munkaterv elfogadasa, atfogd értékelések ¢és beszamolok elfogadasa,
teljesitményértékelés szempontjainak, rendjének eclfogadasa, nevelbtestiilet nevében eljard

pedagogus kivalasztasa.

o Véleményezési jogkore:
Altalanos véleményezési jog olyan iigyben, amely Osszefiigg a nevelési intézmény
miitkodésével, kotelez6 véleményezési jog egyes pedagdgusok kiilon megbizasainak elosztasa
soran; helyettes megbizasa, ill. a megbizas visszavonasa el6tt szakmai célokra rendelkezésre

allé pénzeszk6zok megtervezésében.

A nevel6testiileti és alkalmazotti kozosség értekezletét 6vodavezetd hivja 6ssze minden
esetben, amikor ezt jogszabaly elGirja, vagy az ovoda egész miikodését érinté kérdések
targyalasara kertil sor.

Az éves munkatervben rogzitettek alapjan a nevelési év folyaman két alkalommal az
Ovodavezeté hivja Ossze az alkalmazotti értekezletet a munkatervben meghatarozott
napirenddel és idéponttal.
Az értekezleteken az dvodavezetd tajékoztatja az 6voda dolgozoéit az dvoda tevékenységérol,
és ismerteti a soron kovetkez6 feladatokat.
A vezetdi értekezleteken a résztvevok beszdmolnak:
o a kiemelkedd teljesitményekrél, a hianyossagokrol, a problémakrol, valamint
azok megoldasi modjarol.
o Az 6vodavezetd félévenként beszamolot tart a neveldtestiileti értekezleten a
feladatokrol, a tapasztalatokrol, pozitivumokrol és hidnyossagokrol.

A neveldtestiilet a nevelési év folyaman rendkiviili értekezletet is tarthat. Levezetése az
6vodavezetd, akadalyoztatasa esetén az 6vodavezetd helyettes feladata.

A nevelétestiileti értekezleten jegyz6konyv késziil, amit az 6vodavezetd, jegyzo6konyvvezetd és
két tanu ir ala.
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Kotelezo csatolmanya a jelenléti iv.

A jegyzékonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni.

Jegyz6konyv kotelez6 elemei:
o értekezlet helye,
o ideje,
o napirendi pontok
o értekezletvezetd, jegyzOkonyvvezetd, hitelesitok neve
o jelenlévdk szama
o tavollévok neve
o meghivottak neve
o jelenlévOk hozzaszdlasa
o modosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasa

o hatarozat elfogaddsanak szavazasi aranya

A nevel6testiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van.
Dontéseit egyszerli szotobbséggel hozza.

Ha szavazategyenl6ség keletkezik, a hatarozatot az 6vodavezeté szavazata donti el.
A nevel6testiilet dontéseit hatarozati formaban kell megszovegezni.

A hatarozatokat nevelési évenként sorszamozni kell és nyilvantartasba kell venni.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell tartani:
o az ovodavezetd kezdeményezésére (harom nappal elobb kihirdetendd)
o neveldtestiileti kezdeményezésre, a pedagégusok egyharmadanak alairasa,
valamint az ok megjel6lése sziikséges.
Az értekezletet foglalkozasi idon kiviil, a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze
kell hivni.

Nem pedagogus munkakorben alkalmazottak:
o dajka- konyhas,
o pedagobgiai asszisztens

Részletes feladataikat a munkakori leiras tartalmazza.
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Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasi rendje

A bels6é kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6z6é dontési forumokra,
nevelbtestiileti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési és véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képvisel6t meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell rogziteni.

Az értekezlet jegyzO6konyvét az esetenkénti megbizott pedagdgus vezeti.

A Budapesti Tengerszem Ovodénak kiilonboz6 kapcsolattartasi formai vannak,
melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelébben szolgalja az
egyuttmiikodést:

o értekezletek
o megbeszélések

o férumok.

Ertekezletek megnevezése Gyakorisag

Nevelési évet nyito €s zaro értekezlet ,
. . . Evente 2 alkalommal
(JegyzOkonyv, jelenléti iv)

A délel6ttos miiszakban dolgozo
. Havonta 1 alkalommal
6vodapedagdgusok 6vondi megbeszélése

Nem pedag6gus munkakorben
Havonta 1 alkalommal
alkalmazottak értekezlete

Vezetdi megbeszélések Havonta 2 alkalommal

A munkaidé beosztasa

Az 6vodapedagogusok munkarendje: 40 6ra

A gyermekcsoportban, a neveléssel toltott munkaidd: heti 32 ora.

Az un. kotott munkaid6 nevelés, oktatassal le nem kotott részében, a 326/2013.(V111.30.)
Korm.r. 17. §-ban foglaltak szerint elrendelhet6 — tobbek kozott - eseti helyettesités, felkésziilés
a tevékenységekre, nevelGtestiileti értekezleteken vald részvétel, gyakorlatvezet6i, mentori
tevékenység, tovabba a vonatkozd jogszabalyban meghatarozott adminisztracios, tgyviteli

tevékenységek.
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A gondozasi, nevelési munkat segitOk korének (dajkaknak és pedagogiai asszisztenseknek),
hivatalos munkarendje heti 40 ora.

Feladataik a személyre sz616 munkakori leirasban keriilnek megfogalmazasra.

A munkarendet az 6vodavezetd késziti el, és az életbe 1épés el6tt 15 munkanappal kell atadni a
munkavallaloknak.

Az 6vodavezetd a fent meghatarozott munkarendet az intézmény érdekeinek megfeleléen

modosithatja.

Szabadsagolas
A kozalkalmazottak éves rendes szabadsaganak mértékét a Kjt.-ben és az Mt.-ben foglalt

eldirasok szerint kell megallapitani, amelyr6l nyilvantartast kell vezetni.

A vezetok kozti feladatmegosztas

Az 6vodavezetd egy személyi felelds az intézmény szakszeri és térvényes mitkodéséért,
a pedagogiai munkaért és takarékos gazdalkodasaért.
Gyakorolja a munkaltatoi jogokat, és dont az intézménymiikodésével kapcsolatban minden
olyan tigyben, amelyet jogszabaly a hataskorébe utal.
Az Onértékelési Csoport vezetdje segiti a vezetd munkajat a pedagogiai ellendrzések

alkalmaval.

A gyermekvédelmi felelos feladata a védelmi esetek feltarasa, figyelemmel kisérése,
nyilvantartasa, kapcsolattartas a fenntartoval és a segit§’ szervezetekkel. Egyéni tervet készit a
gyermekvédelmi esetek kezelésére, a gyerekeket veszélyeztetG esetekben értesiti a
gyermekjoléti szolgalatot, anyagi veszélyeztetettség esetén kezdeményezi a segélyezést,
felhivja a pedagogusok figyelmét a drog prevencios nevelésre. Drogellenes informaciokat juttat
el a pedagdgusoknak és a sziiloknek, védi a gyermeki jogok érvényesiilését.

A vezet6 helyettes a vezetd tavollétében teljes felelésséggel végzi a vezetési feladatokat.
Munkajat azok a pedagogiai €s egyéb feladatok alkotjak, melyeket — k6zds megbeszélés és
egyeztetés utan — az 6vodavezetd irasban meghataroz. A vezet6t tartos tavollétében helyettesiti
¢s teljes jogkorrel ellatja a vezetdi feladatokat. A vezetdt tavollétében képviseleti €s alairasi
joga van. Az o6vodavezetd helyettes nem fiiggetlenitett munkatars, munkajat csoportos
6vodapedagogusi munkakor mellett végzi. Az 6vodavezetd tavollétében mindig van teljes
felelosséggel felruhazott vezetd, vezetd helyettes vagy szakmai munkak6zosség vezeto.
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Az dvodavezeto feladataibél, hataskorébél leadott feladat- és hataskorok
A leadott feladat és hataskor jogosultja: az 6vodavezeté-helyettes
Az 6vodavezetd feladataibol, hataskorébdl atruhazza az 6vodavezetd- helyettesre:
A vezeto kiilon engedélyével:
o anevelémunka éves munkatervében meghatarozott feladatainak elvégzését;
o az alkalmazottak szabadsagainak nyilvantartasat, szabadsagterv elkészitését, vezetését,
o munkaidd nyilvantartassal sszefligg6 feladatok elszamolasat és egyéb (tappénz, tilora)
elszamolasi feladatokat
o az ovodapedagodgusok ligyeleti rendszerének megszervezését, ellendrzését;
o a felvételi és mulasztasi naplok havonkénti atfogd ellendrzését;
o tovabbképzések nyilvantartasat
o leltar készitését, leltari nyilvantartds vezetését.
Tovabba részt vesz:
o az 6évoda alapdokumentumainak, rovid, kozép- és hosszi tavi terveinek elkészitésében.
o részt vesz a munkakori leirdsok feliilvizsgalataban,

o szervezi a tarsintézményekkel kapcsolatos eseményeket, rendezvényeket.
Felel:
o aszakmai munkako6zosség miikodési feltételeinek biztositasaért;

o agyermekek jogainak maradéktalan érvényesitéséért.

Az Ovodavezetd- helyettes egyittmukodése, kapcsolattartdsanak rendje:

Az o6vodavezetd és a vezetd helyettes havonta legalabb két alkalommal megbeszélést,
egyeztetést tartanak.

A vezetdségi értekezleten a vezetd helyettes és a szakmai munkakzosség-vezetd egyeztet az
6vodavezetdvel adott nevelési év feladatainak megvalosulasarol.

Az 6vodavezet6 helyettes megbizasakor a nevel6testiilet véleményezési és javaslattevd
jogkorrel rendelkezik. Az ovodavezetd helyettes munkakori leirasat az 6vodavezetd késziti el.
Az ovodavezetd helyettes feladat- €s hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon
teriiletekre terjed ki, melyet munkakori leirasuk tartalmaz. Kotelezé oraszamat, helyettesi
pétlékat a mindenkori jogszabaly hatarozza meg. Beszamolasi kotelezettsége van — figyelembe

"

véve a munkakori leirast — az aktualis feladatokrol, mely az elé6z6ekben felsorolt teriiletekre
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terjed ki. Munkaidejét, a megillet6 juttatasokat a mindenkori jogszabalyok figyelembevételével

a munkakori leiras tartalmazza.

Szakmai munkakozosség
A Nemzeti Kéznevelési Torvény szerint az intézmény pedagdgusai (legalabb 5 £6) —

elkiiloniilt szervezeti egységnek nem mindsiilé - szakmai munkakozosségeket hozhatnak 1étre
azonos feladatok ellatasara. Ezeknek a szervezeteknek a célja a szakmai és modszertani kultara
fejlesztése. A munkakozosségek mitkodési tervet készitenek, éves munkatervben hatarozzak
meg a feladatokat. A munkako6zosségek évenként, az igényeknek megfelelden valtozhatnak. A
szakmai munkakozosség tagjai koziil a munkakozOosség iranyitasara, koordinalasra
munkakozosség vezetét javasolnak, akit az Ovodavezetd biz meg a feladatok ellatasaval.
Az 6vodavezetd feladataibol, hataskorébdl tovabbi leadott feladat- és hataskorok:
A leadott feladat és hataskor jogosultja: szakmai munkakozosség vezetd
Az 6vodavezetd feladataibodl, hataskorébdl atruhazza a szakmai munkak6zosség vezetdjére:

o aszakmai munkakozosség 6nallo felelds vezetését,

o az éves munkatervben meghatarozott modon a pedagogiai munka szinvonalanak

megOrzését, emelését.
o éves munkatervben atruhazott ellenérzési feladatok elvégzését, ij modszerek,
eszkozok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzétételét
o mérés, értékelés, hatékonysagvizsgalat, partnerek mérése, javaslattétel, éves értékelés

elkészitését

A szakmai munkak6z0sség vezetdjének tovabbi feladatai:

o 0sszekotd az Ovodavezetd és a munkakozosség tagok kozott,

o Osszeadllitja az intézmény pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a
munkakdzosség éves programjat,

o munkakozosségi foglalkozasokat szervez, modszertani értekezletet és bemutatod
foglakozasokat tart és szervez,

o minden nevelési év elején felméri, hogy a neveldtestiilet tagjai koziil kik kivannak a
munkako6zosség tagjai lenni, és errdl irasban nyilatkoztatja a pedagogusokat

o képviseli a kozosséget szakmai forumokon,

o iranyitja @ munkakdzosség tagjainak a hospitalasi tevékenységét,
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hianyossagok esetén intézkedést kezdeményez az intézményvezet6 felé,

beszamol a neveldtestiiletnek a munkakdzosség tevékenységérol,

szakmai tovabbképzésekre ad javaslatokat

segiti az 6voda szakmai és modszertani tevékenységét és a palyakezd6 pedagogusok
munkajat, tovabba a tervezé munkaban is segitséget ad,

a palyazati lehetdségeket figyelemmel kiséri, részt vesz a palyazatok nevel6testiileti
konszenzuson torténé megirasaban, sikeres palyazat esetén annak lebonyolitasaban és
az elszamolasban,

Osszeallitja az intézmény pedagogiai programja és munkaterve alapjan a
munkak6zdsség éves programjat,

beszamolodt, sszefoglald elemzést, értékelést, készit igény szerint az intézményvezetd

részére a szakmai munkakozosség tevékenységérol.

A szakmai munkakozosség vezetdjének felelssége a kovetkezokre is Kiterjed:

o

A szakmai innovaciok alljanak 6sszhangban az intézmény munkatervével, pedagogiai
programjaval, mindségiranyitasi programjaval.
A szakirodalom figyelemmel kisérése, az (j modszerek felkutatasa, gyakorlatba

torténd integralasa.

A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartdsanak rendije

Havonta legalabb két alkalommal tartand6 vezet6ségi értekezleten a szakmai munkakdzosség-

vezetd egyeztet az dvodavezetdvel és a vezetd- helyettessel az adott nevelési év feladatainak

megvalosulasarol.

Az bdvodavezetd feladataibdl, hataskorébdl tovabbi leadott feladat- és hatdskorok

A leadott feladat és hataskor jogosultja: a nevel6testiilet.

A nevel6testiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhazasa a kovetkezo:

e Altaldnos vezet6i feladatok- és hataskorok koziil az alapdokumentumokkal
Osszefliggd feladatok
e Alapdokumentumok feliilvizsgalata, javaslattétel, véleményezés, elfogadas
(jogszabalyi felhatalmazassal).
o Pedagogiai Program
o Haézirend
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o SzMSz
o Beiskolazasi terv
o Tovabbképzéssel, képzéssel Osszefliggd feladatok koziil:

o Tovabbképzések tervezése

Balesetvédelmi felelds
Balesetvédelemmel kapcsolatos adminisztracid vezetése, jatékok ellendrzése, adatlapok

vezetése.

Gyermekvédelmi felelés
A gyerek veszélyeztetettséggel Osszefiiggd feladatok koziil:
Veszélyeztetettség megallapitasa, javaslattétel a szakszolgalat és gyamiigyi hatdsag felé

torténd értesités sziikségszeriiségére.
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6.A belso ellenorzések rendje

Az intézményvezeto ellenérzo tevékenysége
Az egyszemélyes felelds vezeté a belsd ellenérzés iranyitoja. Ellenérzési joga mindenre

kiterjed, az dsszes alkalmazottra, munkavégzésiikre, és a teljes intézményi miikodésre.

6.1 A pedagdgiai., nevelési és sondozasi munka belsé ellenérzési rendje

A pedagodgiai munka belsé ellenérzése az intézmény valamennyi pedagdgiai, neveld és gondozo

tevékenységére Kiterjed.

A pedagogiai munka belsé ellenérzésének célja
> az esetlegesen el6fordulo hibak mielébbi feltarasa, majd a feltarast kveto helyes
gyakorlat megteremtése,

» apedagogiai munka hatékonysaganak fokozasa.

A pedagoégiai munka belsé ellenérzésének kovetelményei

> fogja at a pedagogiai (neveld, gondozo) munka egészét,

> segitse el6 a pedagogiai munka szinvonalanak emelkedését.

> atevékenységrendszerrel szemben tamasztott kovetelményekhez igazodva mérje
¢s értékelje a pedagdgus, dajka altal elért eredményeket, 6sztonzén a minél jobb
eredmény elérésére,

> Dbiztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,

> koherens legyen az orszagos szakmai ellendrzés és a mindsitési eljarasrend
szakmai kihivasaival (nyolc pedagogus kompetencia és indikatorai altal
tdmasztott kovetelményrendszer)

» hatékonyan miikodjon a megel6z6 szerepe.

A pedagogiai (nevel6 és gondozo) munka belsé ellenérzésére jogosultak
A pedagogiai (neveld, gondozd) munka belso ellenérzésére elsésorban, altalanos jogkorben
jogosult:

a) az intézményvezeto,
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b) az intézményvezeté-helyettes
C) belsé onértékelési csoport vezetdje

d) kiils6 szakértd, az intézményvezetd felkérésére.

A pedagogiai munka belsé ellendrzési rendje

Az intézmény, mint kozoktatasi intézmény rendelkezik belsé onértékeld rendszerrel.

A bels6é onértékeld rendszer a pedagogus és az intézményvezetd Szakmai munkajanak,
szinvonalanak az emelése. Nagy hangsulyt fektet a rendszer a pedagogiai munka, benne: a
nevelési, gondozasi feladatok értékelésére.

Az értékelés soran a pedagogiai (neveld, gondozd) munka ellendrzésre keriil: a
foglalkoztatottak teljesitményértékelése, valamint a teljes kort intézményi 6nértékelés (benne:
a bels6 onértékelés) soran is. A foglalkoztatottak teljesitményértékelésének rendszerében a
pedagogiai (gondozd, neveld, segité) munka belsé ellendrzése megtorténik értelemszeriien a
vezet, valamint a nem vezet6 beosztasu pedagdogusok (a nyolc kompetencia teriilet és
indikatorai mentén), kdzalkalmazottak, dajkak és technikai kozalkalmazott esetében is akkor,
mikor az egyéni, illetve csoportos teljesitmény kovetelményeik, mindsitési szempontjaik
szerinti értékelésiikre keriil sor. Az intézményi Onértékelés (benne: a belsé Onértékelés)
rendszerében a pedagogiai eredmények is értékelésre keriilnek, melyek felfoghatoak a

pedagogiai munka ellendrzésének.

6.2 A sazdalkodasi ellenorzés fo teriiletei

« Gazdasagi és miiszaki hattér targyi feltételeinek biztositésa,

¢ Eszkozgazdalkodas: a kihasznaltsag vizsgalata,

¢ A létszam- és bérgazdalkodas jellemzdi,

¢ Munkakoriilmények és a dolgozok dsztonzési €s jutalmazasi rendszerének vizsgélata,
s Készlet és energiagazdalkodas: a takarékossag megvalositasanak vizsgalata,

% FErdekeltségi rendszer: a koltségkimélé eljarasok osszefiiggéseinek attekintési,

¢ Pénziigyi és szamviteli tevékenység vizsgalata,

¢ Vagyon- és biztonsagvédelem: vagyontargyak tarolasa, 6vasa, feleldsség vizsgalata,
¢ A jogszabalyok, hatarozatok, a vezetdi utasitdsok betartasara,

¢ A hataridok pontos betartasara
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7. Kiilso kapcsolatok rendje és formaja

Az 6voda kozvetett partnereivel valé kapcsolattartas rendje

Az 6voda kapcsolattartasanak rendszere
20/2012. EMMI rendelet 4.§ (1 — i) Az intézmény a feladatai ellatasa és a gyerekek érdekében

rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a kovetkez6 intézményekkel, szervezetekkel:

Fenntarto
A kapcsolattartas napi szinten sziikséges az intézmény mikodtetése a fenntartoi
elvarasoknak valo megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete miatt.
Kapcsolattartd: Ovodavezetd

Kapcsolattartas formai: elektronikus levelezés, telefonbeszélgetés, személyes talalkozas.

Pedagogiai Szolgaltato Kozpont

Sziikség szerinti kapcsolattartas.
Bolcs6dék —Igény szerint lehetdséget biztositunk a bolesédés gyerekeknek az

ovodalatogatasra.

Altalinos iskolak

A gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése, az 6voda — iskola atmenet meg- konnyitése
érdekében az Ovodavezetd kapcsolatot tart az altalanos iskolak vezetdivel. Az dvoda gyerekei
részt vesznek a meghirdetett rendezvényeken, tovabba segiti az informacidaramlast iskola és

szilo kozott.

Egészségiigyi szolgalat
1. Gyermekek esetében:

A gyermekek egészségiigyi ellatasat biztosito egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcesolattartas:
Egyiittmikodiink 6vodaorvossal, védondvel, fogorvossal. Vizsgalatok feltételeit megteremt;jiik.
A kotelez6 orvosi vizsgalatok, védooltasok idépontjat az egyes csoportok részére a védénd az

intézmény hivatalos egészségiigyi fiizetébe jegyzi be.

43



2. Dolgozok esetében:
Kapcsolattartas a foglalkozas egészségiigyi haziorvossal.

Az évenkénti szirés elékészitése, dokumentalasa.

Gyermekjoléti és Csaladsegito Szolgalat

Sziikség szerint kapcsolatot tartunk a gyerekjoléti és egyéb szervezetekkel: hatosagokkal,
birosaggal, rendorséggel.

Az intézményt kiilsé kapcsolataiban az 6vodavezet6 képviseli.

Az 6vodavezetd ezen feladatat megoszthatja - a kiils6 kapcsolattartas jellegétdl fiiggden -

kozvetlen munkatarsaival eseti vagy allandé megbizas alapjan.

Bels6 kapcsolatok

A sziilok és az 6vodapedagogusok, fejleszté pedagogus, logopédus kozott a nevelési feladatok

Osszehangolasara lehet6ség nyilik az alabbi esetekben:

R

*

nyilt napon, jatszoédélutanon

D)

% fogadooran, csendoran
¢ sziiloi értekezleten

% gyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil
A pedagogusok a gyermekek egyéni fejlédésérdl folyamatosan és évente legalabb egyszer

részletesen tajékoztatjak a sziiloket. A tajékoztatas elére egyeztetett idopontban, nyugodt

koriilmények kozott zajlik.

44



8. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

20/2012. EMMI rendelet 4. § (1)

Az 6voda hagyomanyainak kialakitasa az els6é tanév feladata. Az intézményben az
tinnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlédo jelleggel, a korabbi hagyomanyokat
apolva keriil meghatarozasra. Ezek fejlesztése és bovitése, valamint az 6voda jo hirének
kialakitasa, megérzése, oregbitése az 6voda minden tagjanak joga és kotelessége.

A neveldtestiilet dontése alapjan az tlnnepélyek, megemlékezések intézményszintlek,
alkalmanként csoportszintiiek.

A nemzeti {nnepélyek, megemlékezések megtartasa a gyermekek nemzeti
identitastudatat és hazaszeretetét mélyiti. Az egyéb helyi hagyomanyok apolasa a kozosségi
¢let formalasat szolgaljak. A kozos cselekvés a gyermekeket egymas megbecsiilésére ¢és
tiszteletére neveli.

Az tnnepélyek, megemlékezések rendje a Pedagdgiai Programban szerepel, az éves
munkatervben hatarozza meg az idépontokat és a felelésoket.

A nevel6testiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan tal, ijabb hagyomanyokra
tegyen javaslatot, majd torekedjen az tjonnan teremtett hagyomanyok apolasarol,
megOrzéserol.

Az o6voda egy fontos nevelési feladatanak tartja a fenntarthaté egyensullyal
kapcsolatosan, a természet szeretetére és megovasara iranyuld szemlélet kialakitasat.

E szemlélet elsajatitasanak célja, egy élhetdbb kornyezet és egészségesebb életvitel kialakitasa.

Hozzarendelt eszkozok:

» mindennapi egészséges étkezés,

mindennapi mozgas, sport tevékenységek

természetsarok, élosarok kialakitasa

kertapolas, novényiiltetés, konyhakert gondozasa,

hulladék szelektivgytijtés

kis tudosok cimii foglalkozasok szervezése, kisérletezés, megfigyelés, 6sszegzés.

kirdndulasok szervezése

V V V V V V VY

a gyerekek érdeklodésének felkeltése az dket koriilvevd természet irant
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A hagyomanyapolas kiils6ségekben is megnyilvanul pl.: az épiilet fel lobogdzasaban,
az 6voda helyiségeinek diszitésében, alkalomhoz ill6 ruha viselésében. Az 6vodapedagdgus
feladata, hogy az iinnepet a gyermekek szamara érthetd tartalommal, formaval tegye

emlékezetesse, bensOségessé.
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9. Ovo6-védé szabalyok

Egészségiigyi rendelkezések

Gyerekek
11/1994. MKM. rendelet, 20/2012. EMMI rendelet 168 — 169. § 8.1.Egészségiigyi feliigyelet
és ellatas rendje

Az 6vodaba jaro gyermekek évenkénti egészségiigyi Sziirését, ellatasat a gyermek orvos
¢és védono latja el.
Az egészségiigyi ellatas kettdjiik egylittes szolgaltatasabol all. Az egészségiigyi ellatasban
kozremiikodik: a fogorvos és a fogaszati asszisztens is.
Az 6vodaban megbetegedd, lazas gyermeket a sziiloknek az értesitéstdl szamitott legrovidebb
1don beliil el kell vinni az intézménybdl.

Az 6vondének gondoskodnia kell a beteg gyermek elkiilonitésérdl, a feliigyeletérdl, a
szll6 értesitésérdl, sziikség esetén elsésegély nyljtasarol.

A betegség utan a gyermek csak gyermekorvosi, szakorvosi igazolassal johet 6vodaba.
Az 6voda milkodése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat altal
meghatarozott szabalyokat szigoruan be kell tartani. (fert6tlenités, takaritas, mosogatas, fert6zo

megbetegedés jelentése, stb.)

Feladatok gyerekbaleset esetén

Ha a gyermek balesetet szenved, ha sériilt elsdsegélyben kell részesiteni, sziikség esetén
ment6t kell hivni, vagy azonnal orvoshoz kell vinni. Azonnal értesiteni kell a sziil6t, az
ovodavezetdt és a fenntartot.

Ovodavezetd feladata; az vodaban tortént baleset, sériilés kivizsgalasa az okok
feltarasa, sziikséges intézkedések meghozatala, stlyos baleset esetén a Fenntartd
értesitése. Balesetvédelmi felelés feladata: baleseti jegyzOkonyv felvétele az
6vodapedagdgus elmondasa alapjan. Az 6vodavezetd a 8 napon tal gyogyuld esetekrol
jegyzékonyvet készit a KIR és a fenntartd részére. A rendkiviili eseményt a

csoportnaploban rogziteni kell.
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Dolgozok

A 33/1998 (VI.24.) MM.r. Munkakori, szakmai, ill. személyi higiénias alkalmassagi
orvosi vizsgalatrol és véleményezésrol szolo rendelet szabalyai az iranyadok.

A részletes szabalyokat az intézményi Munkavédelmi szabalyzat tartalmazza. Az
intézményben csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkez6 személy foglalkoztathato.
Az 6voda konyhajaba csak egészségligyi konyvvel rendelkezé személy 1éphet be.

Az 6voda felnétt dolgozoi évenként kotelezd orvosi vizsgalaton vesznek részt.
Az intézményben — ide értve az 6voda udvarat, a fébejarat el6tti 10 méter sugaru teriiletrészt —

a sziilok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak!

Gyermekvédelmi tevékenység
1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérol

A gyermekvédelem intézményi rendszerének miikodéséért az intézmény vezetdje a
felelds.
Az oOvodaban gyermekvédelmi felelés mikodik, aki kiemelten foglalkozik a hatranyos
helyzetd, illetve veszélyeztetett gyermekek felkutatasaval, helyzetiik javitasanak szakszerti
segitésével. Kapcsolatot tart a gyermekvédelmi szervekkel. Részt vesz az értekezleteken,
esetmegbeszéléseken.

A gyermekvédelmi munka minden dolgozo feladata. A gyermekvédelmi felelds évente
beszamol gyermekvédelmi munkajardl, a hatranyos illetve veszélyeztetett gyermekek

érdekében tett intézkedésekrol.

Védo6-6vo eléirasok

Az 6vodanyitasaval és zarasaval barmely dolgozé megbizhato.

Az 6voda zarasaért felels személy koteles valamennyi nyilaszarét ellendrizni, és az épiiletet
aramtalanitani.

Sziinetek alkalmaval a biztonsagtechnikai bejarast egyeztetni kell a fenntartoval.

A rendkiviili riasztas esetén a kijelolt személy ellenérzi az épiiletet, sziikség szerint intézkedik,

azonnal értesiti a fenntartot.
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Az épiilet kKamerarendszere altal kozvetitett képek az irodakban elhelyezett szervereken 5 napig

rogzitésre keriilnek biztonsagtechnikai és rendkiviili okokbol.

Dolgozok feladatai az gyerekbalesetek elkeriilése érdekében

Minden évodapedagogus és technikai dolgozo koteles meggy6z6dni arrol, hogy a gyermekeket
biztonsagos kornyezet fogadja az 6vodaban. Az esetleges meghibasodast azonnal jelenteni kell,
hogy az 6vodavezetd intézkedhessen a kijavitasarol.

Az 6vodapedagogus feladata a gyermekek- ¢letkoruknak megfelelé6 modon valo - felkészitése
a veszeélyek elkeriilésére (veszélyforrasok, megfeleld viselkedési formdk megnevezése).

Az ovodai sétak, kirandulasok alkalmaval az 6évodapedagogus feladata meggy6z6dni arrol,

hogy a kiils6 helyszinen az eszkdzok és a kdrnyezet biztonsagosan hasznalhato — e.

Rendkiviili események esetén sziikséges teenddk:

Haladéktalanul segitséget kell hivni az alabbi telefonszdmokon:

Mentok: 104

Thzoltok: 105

Renddrség: 107

Segélyhivo: 112

Haladéktalanul értesiteni kell a vezetot vagy a legkozelebb elérhetd helyettest és a fenntartot.

A torténtekr6l 24 oran beliil irasban is tajékoztatni kell a fenntartot.

Felvilagositas az intézményrol

Az 6voda Pedagdgiai Programjat, Hazirendjét, Munkatervét és egyéb nyilvanos
dokumentumait a sziilok az épiiletben elhelyezve és az 6voda honlapjan tekinthetik meg.
Az 6voda varatlan eseményeir6l e-mailben és esetenként a falitijsagon tajékozodhatnak.
Az 6voda mikodésérdl az Gvodahoz szervezetileg nem tartozo hivatalos személyeknek csak az
6vodavezet6 adhat tajékoztatast a fenntartd engedélyével.
Az 1j jelentkez6k az 6vodapedagdgiai munkajardl, az ovoda életérdl az eldjegyzés ideje alatt,

illetve az azt megeldz6 értekezleten €s a nyilt napokon tajékoztatast kapnak.
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10. Gyermekek és a sziil6i kapcsolatok

Gyermeki jogok és kotelességek
Gyermekek felvétele, az 6vodas gyerekek jogai:
Az 6vodai gyermekkdzosségbe jelentkezés alapjan, felvétel vagy atvétel utjan lehet bejutni. Az
ovoda nem rendelkezik korzettel, tdgabb kornyezetébdl is felvesz gyerekeket. A gyerekek
felvételérdl és atvételérdl az ovodavezetd dont.
Az intézmény megteremti a gyermeki jogok érvényesitésének és a kotelezettségek
teljesitésének feltételeit.
A gyermeket megilleti a jog, hogy:
v Részesiiljon:
- az adottsdgainak, képességeinek ¢és érdeklodésének megfeleld
fejlesztésben és gondoskodasban,
- egészségvédelemben, balesetvédelemben,
- érdemi tajékoztatasban és érdekvédelemben.
v' Védjék, tiszteletben tartsak:
- emberi méltosagat, jogait, azok gyakorlasat, - vilagnézeti meggy6zddését,
- nemzeti, etnikai 6nazonossagat.
v’ Igénybe vegye:
- az 6voda szakmai ellatast, gondozasat,
- az egészségligyi, étkezési szolgaltatast;

- az intézmény létesitményeit.

Gyermeki kotelességek

» Teljesitse tankotelezettségét rendszeres dvodaba jarassal, képességeinek megfeleléen
fegyelmezett viselkedéssel,
» Tartsa tiszteletben masok emberi méltosagat és jogait.
o Aktivan vegyen részt a kivant felszereltséggel a foglalkozasokon, az 6voda

iinnepélyein és kozosségi rendezvényein, - a kozdsségi kirandulasokon.

Tartsa be:

o a Hazirendet,
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o az egészségvedo és a biztonsagvédod szabalyokat
o az eszkozok és a berendezések hasznélati szabdlyait,
e Ovija sajat és tarsai testi épségét, egészségét és biztonsagat.
e Eletkordhoz igazoddan kozremiikddjon pedagdgusi iranyitassal:
o akozosségi élet feladatainak ellatdsaban,
o kornyezete rendben tartasaban,
o afoglalkozasok elokészitésében, befejezésében.

¢ Szoljon a pedagogusnak, ha veszélyes allapotot, tevékenységet, balesetet észlel.

Sziildi jogok, kotelességek, és a tajékoztatas rendje
A sziilot megilleti a nevelési és oktatasi intézmény szabad valasztasanak joga. Gyermeke
adottsdgainak, képességeinek, érdeklddésének, ¢és sajat vildgnézeti meggydzOddésének
megfelelden vélaszthat kdzoktatdsi intézményt.
A sziil6 joga, hogy:
v’ Igényelje, kezdeményezze:
o atargyilagos ismeretkozvetitést,
o akiilonbozd foglalkozéasok szervezését,
o avallas- és hitoktatast.
v' Megismerje: - a helyi pedagdgiai programot, - az SZMSZ -t, a hazirendet, - gyermeke
fejlédésének, készségeinek és képességeinek részletes jellemzdit, értekelését,
v Részt vegyen:
o aszildi értekezleteken
o fogadoordkon
o vezetdi engedéllyel a foglalkozasokon.

v’ Irasbeli javaslatot tegyen, és arra 30 napon beliil érdemi vélaszt kapjon.

Sziilok kotelességei

» Gondoskodjék gyerekérdl és biztositsa gyermeke: - testi, értelmi, érzelmi, erkdlcsi
fejlodésének feltételeit, - nevelését, tan- és képzési kotelezettségének teljesitését.
» Figyelje és segitse gyermeke:
- személyiségének sokoldalu fejlddését

- az ismeretekben val6 el6rehaladasat,
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- kozosségbe illeszkedését, életkoratol elvarhatdan a hazirend szabalyainak
elsajatitasat,
- akotelességek teljesitését,
» Kapcsolatot tartson rendszeresen gyermeke pedagogusaival,
» Tartsa tiszteletben az intézmény vezetdinek, dolgozodinak jogait, emberi méltosagat.

» Intézkedjen gyermeke jogai érdekében.

Sziilok szébeli tajékoztatasa

Az intézmény a gyerekekrdl rendszeres szobeli tajékoztatast tart. A szobeli tajékoztatas
csoportos, vagy egyéni. A sziilok csoportos tajékoztatasa a sziildi értekezleten, illetve az egyéni
tajékoztatas a fogadoorakon torténik.
Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat Ossze az intézményvezetd a kozosség problémainak
megoldésara.

A szeptemberi sziil6i értekezleten a sziilok értesiilnek az év rendjérdl, feladatair6l.

Ekkor be kell bemutatni a csoportban neveld esetleges uj pedagogusokat.

Sziil6i fogadoorak rendje
A pedagbdgusok a sziil61 fogadoorakon egyéni tajékoztatast adnak a gyermekrdl a sziilok

szdmara. A sziilok egy nevelési évben legaldbb egyszer kotelesek részt venni fogadodran. A
maximalisan igénybe vehetd sziiléi fogaddordk, nincsenek szabalyozva, igy a sziillok egy
nevelési évben tobbszor is igényelhetnek fogadoorat, akéar a gyermekiik 6vodapedagdgusatol,
akar az 6vodavezetotol.
A fejlodésben jelentdsen visszaesd gyermek sziildjét az 6vond irdsban is behivja a fogadoorara.
Sziilok irasbeli tdjékoztatasa:
Az 6voda heti rendszerességgel irdsbeli tdjékoztatast ad a sziiloknek:

e agyermekek részletes fejlesztési lehetdségeirol,

e az intézményi €let eseményeirdl, részletes programleirdsokrol,

e asziikséges aktualis informaciokrol.
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11.Mozgasfejlesztés és egészséges életmod

Egészségfejlesztd mozgas Intézményiink a gyerekek egészséges fejlodése érdekében
kiemelt feladatként kezeli a szervezett mozgast, tekintettel az intenziv testi fejléddésben levd
gyerekek nagy mozgasigényére.

Biztositjuk:

= naponta a szabadlevegén valé kotetlen jatékot,

= amindennapi jatékos egészségfejlesztd mozgast.

A gyerekek életkordhoz és fejlettségéhez igazodé jatékos, egészségfejlesztd testmozgast,
naponta 20-25 perces foglalkozas keretében tartjdk az ovodapedagdgusok. Ezen feliil a
fenntarté az intézmény minden gyerekének 4 éves életkoruktol lehetdséget biztosit heti 1

alkalommal korcsolya és uszasoktatasban valo részvételre.

Egészséges életmodra nevelés, egészségiigyi felvilagositas
Az intézmény Pedagdgiai Programjanak kiemelt része az egészségnevelés és a

kornyezeti nevelés. A program részletesen tartalmazza az egészségfejlesztési célokat és a
konkrét feladatokat.
Kiilondsen meg kell ismertetni a gyermekekkel az alkalmazas szintjén:

v’ atesti - lelki harmoénia Osszefliggéseit,

v’ az egészséges életmodot

V' a helyes taplalkozas és a testmozgas jelentGségét,

v

az egészségre artalmas hatdsokat.
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12. Az elektronikus uton eloallitott papiralapu nyomtatvanyok

hitelesitésének, kezelésének rendje

Az elektronikus uton eldallitott, kinyomtatott nyomtatvanyokat az 6vodavezetd

alairasaval és az 6voda korbélyegzojével hitelesiti.

A 20/2012. ( VIIL. 31). EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol szo16 jogszabaly hatdrozza meg a nevelési-oktatasi

intézmények szamadra kotelezden hasznalt nyomtatvanyokat.
A 88. § alapjan az 6voda altal hasznalt nyomtatvanyok a kdvetkezok:

= a felvételi el6jegyzési naplod

= afelvételi és mulasztasi naplo

= az ovodai csoportnapld

= az 6vodai torzskonyv

= a tankdtelezettség megallapitasdhoz sziikséges szakvélemény (a tovabbiakban: 6vodai
szakvélemény)

= agyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentacio.
A rendelet 87. § (1) értelmében a nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet

* nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 0Osszefiiz6t
papiralapii nyomtatvany

= nyomdai Uton eldallitott papiralapti nyomtatvany

= elektronikus okirat

= elektronikus uton elééllitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint

hitelesitett papiralapii nyomtatvany.
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13. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok

kezelési rendje

A KIR rendszerben alkalmazott fokozott biztonsadgu elektronikus aldirast az 6vodavezetd
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran
kinyomtatott és az Ovodavezetd altal hitelesitett dokumentumok, iratok irattari elhelyezésre
kertilnek:

* Az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasa

= Alkalmazottakra vonatkoz6 adatbejelentések

= Ovodai jogviszonyra vonatkozo bejelentések

= OSAP jelentés

= Alkalmazottak és gyermekek listaja (oktober 1-jei allapot)

= Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzéssel és a pedagogusok értékelési
mindsitési rendszerével kapcsolatos feladatok bejelentése az Oktatdsi Hivatal
informatikai tamogatd rendszerébe, tovabbd az aktualis feladatok ellatdsa az
intézményben (intézményvezetd, intézményi delegalt tagok, &vodatitkar,

pedagogusok)

Iskolakban az elektronikus okirat az oktatdsért felelés miniszter altal jovahagyott
rendszer alkalmazasdval elektronikus tton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében
meghatarozott rend szerint elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat. Jelenleg az
6vodakra nézve nincs az iskolakhoz hasonl6 — a miniszter altal jovahagyott rendszer -, azonban
a rendelet bizonyos részei tartalmazzak a nevelési-oktatasi intézmények mikodését
meghataroz6 dokumentumok tartalmara, elkészitésére, alkalmazasara vonatkoz6 szabalyokat.
Nevezetesen a 20/2012. ( VIIL. 31). EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés r)-S) pontja az, amely
rogziti, hogy a nevelési-oktatasi intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban (SZMSZ)
kell meghatarozni tobbek kozott: ,,az elektronikus titon eldallitott papiralapu nyomtatvanyok
hitelesitésének rendjét”, valamint ,,az elektronikus tuton eldallitott, hitelesitett és tarolt

dokumentumok kezelési rendjét”.
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Az elektronikus uton eléallitott dokumentumokat papiralapt formatumban is kell eléallitani.

A kinyomtatott nyomtatvanvt:

o az 6vodavezetd hitelesiti, tehat alairja és lebélyegezi
o a csoportnaplokban — mivel azt folyamatosan bévitik, modositjak a nevelési év
soran a pedagdgusok —minden Gjonnan Kinyomtatott oldalt az 6vodavezet6 a fent
leirt modon hitelesiti.
Elektronikus tton eléallitott nyomtatvanyaink:
o csoportnaplo

o agyermek fejlédését nyomon kdvetd dokumentacio (fejlédésnaplo).
Az elektronikusan eléallitott nyomtatvanyaink tovabbi szabalyzasi, tarolasi formai:

Kotelezd elkésziteni a csoportnapld nyitd-zard lapjanak nyomtatdsat, iktatasat, hitelesitését

(alairas (ok), pecsét), és irattarba helyezését.

Az elektronikus dokumentumok, iratok tarolasa minimum két kiilsé6 adathordozon ajanlott.

Az 1. melleklet a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelethez, mely meghatarozza a nevelési —
oktatdsi intézmény irattari tervében a ,nevelési-oktatdsi ligyek” cimszo6 alatt, hogy mely

dokumentumot meddig kdteles megdrizni az intézmény.
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14. Kiemelt munkavégzésért jaro kereset

Kiegészitésben részesiilhet az a dolgozo, aki tartbsan magas szinvonalon végzi

munkajat, kotelez6 feladatain kiviil minéségi tobblet feladatot végez.

A kereset kiegészitésben részesiilé dolgozo személyérol és a kereset kiegészités osszegének

mértékérdl az dvoda vezetdje tesz javaslatot az 6voda Fenntartojanak. A koltségvetésbe a

Fenntarto6 tervezi meg és hagyja jova.

TartOsan magas szinvonalon végzi munkajat, aki:

mérésekkel igazolhatdan élen jar a gyermekek személyiségfejlesztésében,
felzarkoztatasban,

tehetséggondozéasban szerepet vallal

a szakmai munka megujitasaban figyelemmel kiséri a szakirodalmat
palyazatokon vesz részt

nagyfoku pedagogiai onallosaggal rendelkezik

tovabbképzéseken vesz részt, az ott tanultakat munkajaban hasznositja,
kollégainak tovabbadja

az ovoda céljaval azonosulni tud, annak megvaldsitasaban, fejlesztésében
aktivan részt vesz, munkatarsakkal nyilt, Oszinte, egylittmikodo

keresi a csaladokkal valo 0j kapcsolattartasi formakat, segiti a sziilok neveld

munkajat

Kiemelked6 munkavégzésért jaro kereset kiegészités odaitélését kizard okok:

1.

2
3.
4

fegyelmi vétség
igazolatlan hianyzas
munkamoral megsértése

6vodai alkalmazotthoz méltatlan, kirivo magatartast tantsitasa
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15.Kiilonos kozzétételi lista és a kozérdekii adatok kotelezettség

teljesitésének rendje

Az intézmény vezetdje, mint a kozzétételre kotelezett adatfelelds szerv vezetdje
gondoskodik a kiilonos kozzétételi listaban szerepld adatok pontos, naprakész és folyamatos
kozzétételérdl az 6voda honlapjan. A kiilonos kozzétételi lista az adott nevelési évre sz616
munkaterv mellékletében is megtalalhato.

Tartalma:
» az 6voda neve,
cime,
OM azonositd szama
személyi feltételek: végzettség, munkakor
gyermekcsoportok megnevezése, 1étszama
a nevelési év rendje,
nevelés nélkiili munkanapok idépontja

nevel6testiileti értekezletek idépontja, tartalma

YV V. V V V V V V

nemzeti, 6vodai iinnepek meglinneplésének ideje
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Z.aro rendelkezés

A hatalyba Iépett SZMSZ —t meg kell ismertetni: az 6voda azon alkalmazottjaival, akik
nem tagjai a nevelGtestiiletnek azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval és
meghatarozott korben hasznaljak helyiségeit.

Az SZMSZ — ben foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda valamennyi alkalmazottjara

nézve kotelezo.

Az SZMSZ feliilvizsgalatanak rendje
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat minden év januarjaban feliilvizsgalatra keriil.
Ha a torvény masként nem rendelkezik a szabalyzatot a valtozasoknak, tovabba a modositasi

inditvanyoknak megfeleléen feliil kell vizsgalni.

Az SZMSZ médositasa sziikséges:
> ha ezt térvény, vagy rendelet el6irja,
> ha a vezet6 vagy a fenntartd6 modositast kivan bevezetni,

> ha a nevelGtestiilet dontése valtoztatast javasol.
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LEGITIMACIOS ZARADEK

A Budapesti Tengerszem Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a nevelGtestiilet

elfogadta, az intézmény vezetdje jovahagyta.
Budapest, 2018.05.01.

Franczia Ildik6é Zsuzsanna

Ovodavezetd

A Budapesti Tengerszem Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a fenntarto jévahagyta.
Budapest, 2018.05.01.
Szotér Beata

Kék Tengerszem Nonprofit Kft.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény vezetdjének elbterjesztése utan a
neveldtestiilet. 2018. 09. 01. napjan elfogadta. Az elfogadast a nevelGtestiilet jelenlévo

képviseldi alairasukkal tanusitjak.
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Mellékletek

1. Melléklet

Ovodai iinnepélyek, megemlékezések, rendezvények, hasyomanvyapolas rendje

A csoportélet hagyomanvai:

Az linnepély,
megemlékezés, rendezvény

megnevezeése

Az linnepély,
megemlékezés, rendezvény

iranyado idopontja

Az tinnepély,
megemlékezés,
rendezvénnyel érintettek

kore

Uj gyerek fogadasa

a nevelési évben folyamatos

csoport szintii

Sziiletésnapok egyedi csoport szintii
Anyak napja majus eleje csoport szintl
Apék napja Jjunius kdzepe csoport szintii

Ovodai kirandulas

junius eleje

intézményi szintli

Csaladokkal k6zos évzaras,

bucsuzas

Junius eleje

csoport szintii

gyereknap

junius eleje

intézményi szintli

Néphagyomanvaink:

A rendezvény neve

A rendezvény irdnyado

1d6pontja

A rendezvénnyel érintettek

kore

Sziireti mulatsag

szeptember eleje

intézményi szint

Halloween

oktober vége

intézményi szint

Marton nap

november eleje

intézményi szint

Andras napi-eszem iszom

november vége

csoport szintii

Mikulas

december eleje

intézmény szinti

Advent

december kdzepe

intézmény szinta
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Farsang

februar eleje

intézmény szinti

Husvét

valtozo

intézmény szinti

Piinkosd

valtozo

csoport szintii

7.01d jeles napjaink

] A megemlékezés varhato A rendezvénnyel érintettek
A jeles nap neve . .
idépontja kore
Autémentes vildgnap szeptember 22 csoport szintl
Allatok napja oktober 04 intézményi szintli
A hegyek napja december 11 csoport szintil
Energiatakarékossag ) o
_ _ marcius 06 csoport szintti
vilagnapja
Viz vilagnapja marcius 22 intézmény szintli
Madarak és fak napja majus 10 intézmény szint
Fold napja aprilis 22 intézmény szintl

Nemzeti és Allami {innep

A nemgzeti linnep

megnevezeése

A megemlékezés varhato

1d6pontja

A rendezvénnyel érintettek

kore

Marcius 15-e

marcius 14

intézményi szintli
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2. Melléklet

Munkakori leirasok

DAJKA MUNKAKORI LEIRASA

. MUNKALTATO

Név Budapesti Tengerszem Ovoda

Joggyakorlo

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Egyéb juttatasok A torvényi szabalyozas, a fenntarté altal biztositott lehetdségek

szerint.

MUNKAKOR

Beosztas DAJKA

Ccél - A pedagogiai program eredményes megvaldsitasa, a
gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében

segitse az 0vodapedagdgusok munkajat.

- Az d6vodai kornyezet rendjének, tisztasaganak

fenntartasa.
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Kozvetlen felettes

Helyettesitési eldiras - 30 napon beliili vagy tuli helyettesitést az 6voda

vezetdje rendeli el irdsban.

MUNKAVEGZES
Hely 1147 Budapest, Locsei 1t.95.
Heti munkaid6 40 6ra

1. KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet.
Iskolai végzettség, Minimum 8 altalanos, vagy dajkai képesités
szakképesités
Elvart ismeretek Az 6voda nevelési €s egészségiigyi eldirasainak, belsd

szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.
Személyes Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segitfkészség.
tulajdonsagok

KOTELESSEGEK

7

» Megjelenéssel/kiilsdvel és kulturaltsaggal a munkakor megfeleld szinti képviselete.

7

A kozosségi egylittmiikodés formainak betartasa.

% Azintézmény minden alkalmazottja kiteles a munkahelyén munkakezdés elétt munkara
képes allapotban 10 perccel korabban megjelenni, munk4jat pontosan megkezdeni és
pontosan befejezni, valamint munkavégzés c€ljabol, munkara képes allapotban — a

munkaltatd rendelkezésére allni.
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X/
°e

X/
°e

*

Koteles jelenteni munkabol valo rendkiviili tdvolmaradasat és annak okat lehetdleg
el6z6 nap valtotarsanak (6vodapedagogus, dajka), de legkésébb az adott munkanapon 7
ordig az intézményvezetonek, akadalyoztatisa esetén helyettesének, hogy a

helyettesitésrol intézkedhessenek.

Az alkalmazott munkaidé beosztasat az 6voda vezetdjének eldzetes engedélyével, a

csere lebonyolitasi modjanak megjeldlésével cserélheti csak el.
Munkavégzésérol jelenléti ivet vezet.

Munkajat személyesen, az altaldban elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a
munkdjara vonatkozd szabalyok, eldirdsok, utasitasok ¢és szokéasok (intézményi

dokumentumok) szerint koteles végezni.

Az intézményt munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetdi engedéllyel

hagyhatja el.

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznédlhat telefont, maganiigyeit a
neveldémunka zavarasa nélkiil intézze el. Mobiltelefon hasznalata a csoportban nem

megengedett.

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (iinnepségek, rendezvények,
fogadoorak, gyermekek értékelése, sziilds csaladokkal torténd programok stb.) a
pedagogus a kotelezd orajanak letdltése utan, illetve pthendnapon is berendelhetd a 40

oras munkaiddjének terhére.

A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltosaguk tisztelete.

Az 6voda zavartalan miikodésének sziikség esetén tulmunkaval torténd biztositasa.
Tisztelje a gyermeket, a sziilot, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen jellemzd.

A tudomadsara jutott pedagdgiai informaciodkat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben

az érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vodapedagogushoz iranyitsa.
Alkot61i médon miikodjon egyiitt az 6vondkkel és munkatarsaival

Jaruljon hozza az 6voda j6 munkahelyi légkorének kialakitasdhoz.
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FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO DAJKAI FELADATOK
A gyermekek gondozasa, feliigyelete

e Betartja a munkafegyelmet: a belso szabalyzatokat, a kozosségi élet magatartasi

szabalyait ¢s az egészségligyi eldirasokat.

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

dajkai hattérszerep kdvetelményeit teljesiti.

e Részt vesz a gyerekek feliigyeletében, a nevelésben, a rendezvényeken, alkalmazotti

értekezleteken.

e Kiils6 foglalkozasok, sétak, kirandulasok alkalmaval a gyermekcsoportot elkiséri, az

6vond utmutatasai szerint feliigyel a gyermekekre.

e Gondoskodik a gyerekek testi épségérdl, a balesetek megeldzésérdl (nem hagyhat

gyermeket feliigyelet nélkiil).

e Tiirelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, feliigyel a

napkozben megbetegedodre.

e A gyermekek magatartasarol, eldmenetelérdl a sziiléknek tajékoztatast nem adhat.

Az 6vodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa
e Az dvoda helyiségeit tisztan €s rendben tartja a vezetd altal megjeldlt teriileten.
e Naponta végez fertétlenitd takaritast, portalanitd lemosast.

o FElokésziti az 6vodai napirend eszkozeit, a pthend idére megagyaz, étkezéskor talal,

hasznalat utan helyre rakja a felszereléseket.

e Gondozza az 6voda ndvényeit, €s alkalomszerlien: az udvarat, jardat seper, a

jatszéhomokot feldssa, fertdtleniti, sziikség esetén locsol, 0vja az 6voda targyait.

e FElvégzi a nagytakaritast: ablakokat, ajtokat, butorokat, moshato falakat, jatékokat

tisztit, fertétlenit, a textilidkat kimossa, vasalja, javitja.
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Etkezéssel kapcsolatos feladatok
e A HACCP-el6irésait - az eldirt minimumkdvetelményeket maradéktalanul betartja.
e Az ételt a csoport létszamanak megfelelden, bekésziti a csoportszobaba.

e Egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szamara tiszta poharrol és

1vovizrol.

o Etkezéskor (6vondvel egyeztetve) talal, ételt oszt, segiti az étkeztetést, leszedi az

edényeket, a szennyes edényeket kihordja a konyhéba.

ESETI dajkai feladatok:
e Sziikség esetén a gyermekeket lemossa.
e Nyari id6szakban a gyermekek fiird6zésénél, tisztantartasukban segitséget nyjt.

e Iddszakonként koteles teljes nagytakaritast végezni (iinnepekhez kdtddden, nyari zaras

idején, fert6z6 megbetegedés esetén.

e Havonta fert6tleniti a csoportszoba jatékait, butorokat, fert6z6 betegség esetén

azonnal.

e Meghatédrozott rend szerint (haromhetente) agynemiit cserél, sziikség esetén

gyakrabban.

o FEvszaknak megfeleléen minden reggel az udvari butorokat letorli, id6szakonként az

udvari jatékokat lemossa.

e Nyari iddszakban gondoskodik a szabadban torténd étkezés higiénigjarol.

Lépcsozetes munkakezdés szerinti feladatelosztas:

Naponta a feladatellatas megkezdése elétt illetve azt kovetden - pénziigyi bizonylatrol 1évén

sz0 — sziikséges a jelenléti iv pontos vezetése.
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79 6ratél 15% oraig miiszakban dolgozé dajka feladatai:

e Azirodahelyiségek (fszt.), logopédiai csoportszoba, logopédiai fejlesztd teljes korti

takaritasa (emelet), szelldztetés az dvoda egyéb helyiségeiben.
e Reggeli elkészitése és betalalasa.

e Sajat csoportjaban segiti a reggeliztetést, illetve igény szerint a 10%°- 6rakor

munkaidejét kezdd dajkakolléga csoportjaban is besegit.

e 10% 6ratol a sajat csoportjaban tartozkodik és ellatja a gyermekek gondozasaval/

feliigyeletével kapcsolatos teenddket, elokésziti az aznapi gyiimolcsot.

e Udvari jatéktevékenység/ levegoztetés elott segitségnyujtas a mosdd hasznalatdban és
az 0ltozkodésben. Sziikség esetén segit az udvari feliigyeletben az

o6vodapedagdgusnak.

e 10%-11%-ig a csoportszoba és hozza tartozd helyiségek (mosdo, 61t6z6, hall), valamint

a személyhez rendelt helyiségek /teriiletek takaritasa és rendben tartasa

e 11% 6ratol gyermekek fogadasa az udvarrél/levegdztetésbol, igény szerint az

oltozkodéshez segitségnytjtas.

o Ebédeltetéssel jaro feladatok ellatasa: ebéd betalalasa, részvétel az ebédeltetés

folyamataban, edények konyhaba szallitasa.

e Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba rendbetétele €s

szellOztetése, fektetd agyak elhelyezése.

o 131-15%-ig a személyhez rendelt helyiségek (gyermekmosdo, 61t6z6, hall) takaritasa,

rendben tartasa.

8% 6ratol 16° 6raig miiszakban dolgozé dajka feladatai:

e Sajat csoportszobdjaban tartézkodik €s ellatja a gyermekek gondozasaval/

feliigyeletével kapcsolatos teenddket.

e Elmosogatja a reggelizés edényeit, ezt kdvetden csoportja szamara eldkésziti az aznapi

gylimolcsot.
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o 10%-11%-ig sajat csoportjiban végzi a napkdzbeni portalanitisi/takaritasi feladatokat.

e Udvari jatéktevékenység/ levegdztetés elott segitségnyujtas a mosdo hasznalataban €s
az o0ltozkodésben. Sziikség esetén segit az udvari felligyeletben az

6vodapedagdgusnak.

e 10%-11%-ig a csoportszoba és hozza tartozé helyiségek (mosdo, 61t6zd, terasz),

valamint a személyhez rendelt helyiségek /teriiletek takaritasa és rendben tartasa.

e 11%0-t6] gyermekek fogadasa az udvarrél/levegdztetésbél, igény szerint az

oltozkodéshez segitségnyujtas.

o [Ebédeltetéssel jaro feladatok ellatasa: ebéd betalalasa, részvétel az ebédeltetés

folyamatéaban, edények konyhdba szallitasa.

e D¢lutani csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba felmosasa és

szellOztetése, fektetd agyak elhelyezése.

° 1315-1400-ig a tornaterem, nevel6i szoba, ételszallito lift-konyha - a hozzatartozo

helyiséggel - takaritasa, rendben tartasa.
o 14%-16%-ig 4tvéve a szomszédos csoportban adodo feladatokat is:
- tevékenyen vesz részt az uzsonna készitésében

- 1gény szerint segit a csendes pihendt kovetd feladatok ellatasaban (ébresztes,

oltoztetés, fektetd dgyak elpakolasa
- acsoportszoba uzsonnaztatdshoz sziikséges funkcidjanak kialakitasa,
- tisztadlkodasi teenddk segitése
- uzsonndztatas, edények konyhdba torténd szallitasa

- udvari jatéktevékenység/ levegOztetés elott segitségnynjtas s az 6ltozkddésben.

9% ératél 17 6raig miiszakban dolgozo dajka feladatai:

o 9.3%t6] a sajat csoportjaban tartozkodik és ellatja a gyermekek gondozasaval/

feliigyeletével kapcsolatos teenddket, eldkésziti az aznapi gylimolcsot.
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e Udvari jatéktevékenység/ levegdztetés elott segitségnyujtas a mosdd hasznélatdban és

az Oltozkodésben.

e 10%-11%-ig a csoportszoba és hozza tartozé helyiségek (mosdo, 61t6z6), valamint a

személyhez rendelt helyiségek /teriiletek takaritdsa és rendben tartasa.

o 11%°-t0l gyermekek fogadasa az udvarrol/levegdztetésbdl, igény szerint az
0ltozkodéshez segitségnyujtas. Sziikség esetén segit az udvari feliigyeletben az

ovodapedagdogusnak.

o [Ebédeltetéssel jaro feladatok ellatasa: ebéd betdlalasa, részvétel az ebédeltetés

folyamatéaban, edények konyhdba szallitasa.

e D¢lutani csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba rendbetétele és

szellOztetése, fektetd agyak elhelyezése.
o 13'°-15%.ig a mosogatasi feladatok elvégzése, uzsonna el8készitése.

e A csendes pihendt kovetd feladatok ellatasa:

ébresztés, 0ltoztetés, fektetd agyak elpakolasa

- acsoportszoba uzsonnaztatdshoz sziikséges funkcidjanak kialakitasa

- tisztadlkodasi teenddk segitése

- uzsonndztatds, edények konyhdba torténd szallitasa

- uzsonndztatas utdni mosogatasi feladatok ellatasa

- udvari jatéktevékenység/ levegdztetés eldtt segitségnyljtas s az 6ltozkdodésben
e (Csoportszobdk, folyoso, hall, teljes koru takaritasa.

e Sziikség szerint a szeméttarolo kukak kihelyezése.

Konyhai dolgozé specialis feladatai 11%° 6ratél 15% éraig:
o [Ebéd fogadésa, szétosztasa, sziikség szerint darabolasa és talalasa.

o FEtelmintés iivegek el6készitése, naprakész feltoltése.
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e Mosogatasi feladatok ellatasa.
o Szillitbedények elokészitése.

e Konyha ¢és ebédld napi takaritasa.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az alkalmazotti k6zosség tagjanak, torvény €s jogszabalyok altal valamint az

6voda SZMSZ-¢ében biztositott jogokat.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Evente egyszer értékeli teljesitményét szoban az dvodavezetd-helyettesnek.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az intézményvezetd-helyettes kdzvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az
altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. A foglalkozas gyakorlasa soran
eléfordul6 feladatokat a takarito részben 6nalld munkaval, részben az 6vodavezet6-helyettes

iranymutatasa alapjan végzi.

Munkakori leirasat az intézményvezetd helyettes késziti el.

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi 1égkornek.
Az 6voda neveldtestiiletével és technikai dolgozoéival 6sszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a gyermekek

egészséges testi ¢s mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.
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A gyermekek 6vodai munkajardl a sziiloknek tajékoztatast nem ad, 6ket a megfeleld

pedagogushoz irdnyitja. A hivatali titoktartds e munkakodrben is kotelezo.
Vagyon:

FelelOs az intézmény gondos nyitasaért, zarasaért az altala hasznalt takaritd eszk6zok

rendeltetésszerii hasznalataért. Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.
Technikai dontések:

Betartja a tliz- munka ¢€s balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal. Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakdoriilményeket, az anyagi

lehetdségek szerint.
Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érint0, adatvédelem ala esd, vagy hivatali titoknak mindsiilé
informdaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozoi, gyermeki,
szll6i / csak a sziikséges mértékben — az 6voda vezetdjének vagy helyettesének utasitasara
tarhat fel. Az intézmény belsé életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként

megorizni.
Ellenorzés foka

Munk4jat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, KSZ,
HAZIREND stb./ altal megfogalmazott célkitiizések, a miikodési rend, a vezetdi utasitasok és
a neveldtestiileti hatarozatok betartdsa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a
gyermekekkel is betartatja. Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az

lletékes vezetot.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:
e munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,
e avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,
e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢€s bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatarsak

¢s a gyermekek jogainak megsértéséért,
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e a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért,

e aszamara kiadott eszkdzok, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos
tarolasaért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek

illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetoek,
e munkateriiletéhez tartozo6 helyiség gondatlan zardséaért,

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak €s a higiénia veszélyeztetéséért.

III. EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szoloan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az

egy¢eb feladat és megbizas.

IV. ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellendrzése
o Az SZMSZ ¢és az éves intézményl munkaterv tartalma és iitemezése szerint.
e Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajardl véleményezéshez.
e Ellendrzését maga is kérheti.

o Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a

munkdjaval szemben felmeriilt ok miatt kertilhet sor.

e Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:

o Ovodavezetd és helyettes

V. SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB DAJKAI (D) FELADATOK - AKTUALIS
VALTOZASOK:
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Kelte

Targya

(helyiségek teljes korti takaritasa,

rendben tartasa)

Munkavallalo

alairasa

................ nevelési

évtol visszavonasig

alairasa

................ nevelési

évtol visszavonasig

alairasa

................ nevelési

évtdl visszavonasig

alairasa

................ nevelési

évtdl visszavonasig

aldirasa

................ nevelési

évtdl visszavonasig

alairasa

ZARADEK

Ezen munkakori leiras

................. -t6l 1ép életbe.
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A munkakéri leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.

A munkakdri leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

intézményvezetd

a munkaltatoi jogkor gyakorldja

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy

példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért ¢s a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi
feleldsséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket

rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.
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A PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

A dolgozé neve:

Munkakor:  pedagogiai asszisztens

Besorolasi kategoria: a nevel6- és oktatomunkat kozvetleniil segité alkalmazott
Bérbesorolas: munkaszerzddés szerint

Munkaltatéja: az intézmény vezetdje

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Heti munkaideje: 40 6ra

Beosztasa: napi 8 6ra az intézmény aktualis igénye és a dolgozoval vald egyeztetés szerint.
A munkakér célja: az 6vodapedagdgus munkajanak segitése, kiegészitése.

Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki, a fennmaradé idodben megegyezés

szerint.
Fébb tevékenységek és felelosségek osszefoglalasa

o Az 6vodapedagogusok iranyitasa mellett az intézményben folyd pedagdgiai munka

segitése:

e A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korli feleldsséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok iranymutatasa

szerint.
e Részt vesz a teljes 0vodai élet megszervezésében.

e Az dvodai foglalkozasokon az 6vodapedagdgus iranyitasaval segiti a csoportban folyd
munkat, az eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a
gyermekek eszkozeinek eldkészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt,

hogy a foglalkozason megfelelden tudjanak részt venni.
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e Az udvari jatékban vagy a levegdztetésnél, segit a gyermekek 6ltozkodésében, az

udvari rend megtartasaban, jatékot kezdeményez.

e Ovodan kiviili foglalkozasoknal, kirandulasoknal segiti a gyermekek utcai

kozlekedését, a programokon valo kulturalt részvételt.

e Ovodapedagogusi Gtmutatas alapjan 6nallodan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést

veégez.

o Sziikség szerint kozremiikddik a gyermekek orvosi vizsgalatanal. Kisebb baleset
esetén elsdsegélyt nyujt, de errdl mindenképpen értesiti a beosztott pedagégust vagy

vezetot.
e Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

e Munk4jat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagdgusok

utmutatédsa szerint végzi.

o A gyerekek fejlddésérdl nem ad tdjékoztatast a sziilok felé, ezt az 6vodapedagdgusok

tehetik meg.

e A fentieken kiviil mindazokat a feladatokat ellatja, amivel az 6voda vezetdi esetenként

megbizzak.
Kiilonleges felelésségek
Személyekert:

e Az intézmény alkalmazotti kdrének tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi

légkornek.

e Az 6voda neveldtestiiletével €s technikai dolgozoival sszhangban szervezi munkajat,

torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.

o Részt vesz a gyermekek egészséges testi €s mentalhigiénés kornyezetének

kialakitasaban.

e A gyermekek 0vodai munkdjarol, tevékenységeirdl a sziildknek tdjékoztatast nem ad,
Oket a megfeleld pedagogushoz iranyitja. A hivatali titoktartds e munkakdrben is

kotelezd.
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Vagyonvédelem:
Felel6s az intézményben 1évo berendezések rendeltetésszerii hasznalataért.
Tervezés:

e Figyelemmel kiséri a csoportra/gyermekekre vonatkozo terveket, azok megvalositasat

aktivan segiti.
e Sajat feladatait a munkahelyi vezetd utasitasa szerint tervezi €s adminisztralja.
Technikai dontések:

e Betartja a tliz- és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott

anyagokkal.

o Kialakitja az egészséges €s biztonsdgos munkakoriillményeket, az anyagi lehetdségek

szerint.
Bizalmas informaciok:

o A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem al4 esd vagy hivatali titoknak mindsiilé
informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informéciokat (dolgozoi,
tanuloi, sziil6i) csak a sziikséges mértékben — az dvoda vezet6jének vagy

helyettesének utasitasara tarhat fel.
e Az intézmény belsd életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként meg0rizni.
Ellenérzés foka

e Munkajat a torvényesség €s az intézmény alapdokumentumai altal megfogalmazott
célkitiizések, a miikodési rend, a vezetdi utasitasok és a nevelGtestiileti hatarozatok
betartasa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is

betartatja.
e Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.
Kapcsolatok

e Részt vesz a nevelotestiileti, alkalmazotti értekezleteken.
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e Az intézmény gyermekei és dolgozoi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra

torekszik: a fenntartdval, a sziilékkel apolja hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.
Munkakériilmények

e Munkdjat az 6vodavezet6 altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok
betartasaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan

végzi.
e Munkdjahoz telefon, szamitogép, fénymasold berendezés all rendelkezésére.

e Napi munkdjaban rendszeresen egylittmiikddik a csoportos 6vodapedagogusokkal, és

az 6vodavezetéssel.
Jarandosag
¢ A munkaszerzodésben rogzitettek szerint.

Kelt:

Ovodavezet
A fentieket tudomasul vettem.

Munkakori leirdsom 1 példanyat atvette

Munkavallalo
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AZ OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

A dolgozé neve:
A munkakor megnevezése: 6vodapedagogus.
Kozvetlen felettese: 6vodavezetd

A munkakor célja: az 6voda nyitva tartasa alatt a rabizott gyermekek nevelése a csaladi

nevelést kiegészitve, valamint a személyiségfejlesztés.
Heti munkaideje: 40 6ra
> ebbdl kotelezd oraszama: 32 oOra;
» afennmarado6 8 ora az SZMSZ-ben foglaltak szerint toltendo le.

FELADATAI:

e Tervezi, szervezi, iranyitja a csoportjaban folyé pedagdgiai munkat. Az éves
pedagogiai munkatervben meghatarozott hataridore leadja az 6vodavezetdnek a

naploban rogzitett terveket. Eves tevékenységi tervet készit.

e A pedagodgiai programnak €s az éves tervnek megfelelden 6nalldan és
feleldsséggel fejleszti az egyes gyermekeket és a csoportot. Figyelemmel kiséri és

eldsegiti a gyermekek fejlodését.

e Neveldmunkdjaban érvényesiti a tehetséggondozast, felzarkoztatast, a massag

elfogadasat és elfogadtatasat.
e Biztonsagos koriilményeket teremt a gyermekek testi-lelki fejlédéséhez.

e Kapcsolatot tart a sziilokkel a csaladi €s az 6vodai nevelés egységének kialakitasa
céljabol. A sziilket az dket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztatja tapintatos,

megeértd magatartast tanusitva.

e Irényitja a dajka munkdjat (6ltoztetés, gyermekgondozas, csoportszoba tisztasaga,

rendje...).
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A csoportszoba rendjét helyreallitja a gyermekekkel kozosen, ha a csoport

huzamosabb iddre elhagyja a csoportszobat, illetve a nap végén.

Naprakészen felkésziil a nevelémunkara az érvényben 1évé program figyelembe

vételével.

A pedagogiai programban régzitett tinnepekhez és hagyomanyokhoz igazodva

kialakitja csoportjaban a meglinneplés modjat.

Teljes felelosséggel részt vesz a gyermekek iskolaérettségének megallapitasaban.
Az iskolaérettséget januar 15-ig felméri, tajékoztatja a sziil6ket, és januar 30-ig

nevelési tanacsadoba vagy pszicholoégushoz iranyitja azt, akinél ez sziikséges.

A gyermekek sokoldalu tevékenységéhez sziikséges szemléltetd eszkozoket

alkalmazza, szilikség szerint késziti.

Biztositja a sziildk szdmara, hogy beiskoldzas el6tt minél tobb informéciohoz

jussanak (faligjsag, szorolapok).

Folyamatosan figyelemmel kiséri az eszkdzajanlasokat, palyazati hirdetéseket.

Aktivan kozremiikddik a palyazatok megirasaban.

A koltségvetés készitésénél javaslatot tesz csoportjaban a butorok, eszkdzok

javitasara, potlasara, bovitésére.

Folyamatosan ellendrzi, értékeli a csoportjaban a gyermekek teljesitményét,

fejlodését, és errdl legalabb félévente a Fejlodésnaploban feljegyzést készit.

A nevel6testiilet tagjaként felkésziil ra, és részt vesz a neveldi értekezleteken,

legjobb tudésa szerint torekszik a pedagogiai cél megvalositasara.

Tovéabbképzéseken vesz részt, teljesiti a hatalyos torvények altal eldirt

tovabbképzési kotelezettségét.

Torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasara valtotarsaval €s a csoport

dajkajaval.

Pedagogiai tevékenységével segiti az 6voda és a csalad egylittmitkddését (sziiloi

értekezlet, egyéni beszélgetés, nyilt nap, kozds programok).
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KOTELEZETTSEGEI:

e Koteles olyan iddpontban megjelenni az 6vodéban, hogy munkaidejének kezdetekor

csoportjaban munkaruhéba 6ltdzve tartdzkodhasson.

e A kotott munkaid6t (32 dra hetente) a gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes 6vodai
¢letet magaban foglalo foglalkozasra forditja. Munkaideje fennmaradé részében a
nevelést-oktatdst elokészitd, a neveléssel-oktatassal sszefliggd, egyéb feladatokat,
tovabba eseti helyettesitést lat el, tovabba az aktualis torvényi eldirasoknak

megfelelden végzi feladatait.
e Munkaidd alatt csak a vezetd engedélyével tdvozhat.

o Felelds a rabizott gyermekek szellemi és testi épségéért, fejléddéséért. A jutalmazas,
fegyelmezés modszereit kiilonos gonddal kell megvalasztania tigy, hogy a gyermeket

semmiféle hatrany nem érheti.
e A gyermekeket nem hagyhatja feliigyelet nélkiil.

e Téavolmaradasat koteles idben jelezni az 6vodavezetdnek vagy a helyettesnek.

Kozvetlen munkatarsat koteles értesiteni a helyettesités megszervezése érdekében.
e Felelds a hataridok betartasaért.

e Hivatasabol eredd kotelessége fejleszteni szakmai miiveltségét, tokéletesiteni

pedagogiai munkajat.

o Koteles részt venni a neveldi, alkalmazotti kzosségi, sziildi értekezleten, szakmai

tovabbképzéseken.

e Munkaidején kiviil is vegyen részt csoportjaban az tinnepeken (hagyomanydrzo és

jeles napokon), az esetleges kirandulasokon.

e A hazirendben, etikai kodexben foglaltakat, munkavédelmi eldirasokat koteles

betartani.

e Védje és Ovja az dvoda berendezési targyait. Anyagi feleldsséggel tartozik a

csoportjaban elhelyezett targyakért, atvett eszkozokért.
o Sziikség esetén koteles orvosi vizsgalaton részt venni.
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e Kiilsejének, ruhdzatanak mindig tisztanak, apoltnak kell lennie.
e A dohanyzasra vonatkozé érvényes Ovodavezetdi utasitast koteles betartani.

e Koteles ellatni azokat a rendszeres vagy iddszakos feladatokat, amelyeket az

ovodavezet6 a feladatkorébe utal.

o A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érintd informaciokat megdrzi,

egyéb esetekben a torvényi eldirasokban foglaltak szerint jar el.
ALARENDELTSEGE:
e kozvetlen felettese az 6vodavezetd
MUNKAKAPCSOLATAI:
e Ovodavezetdvel
e neveldtestiilettel
e dajkaval

e pedagdgiai munkat segitd személyekkel, intézményekkel.

Kelt:

Ovodavezetd

A fentieket tudomasul vettem.

Munkak®ori leirasom 1 példanyat atvettem.
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