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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koOznevelési intézmény milkodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (SZMSZ) hatarozza meg. Megalkotéasa
a Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas
alapjan torténik. A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat hatdrozza meg a koznevelési
intézmény szervezeti felépitését, tovabba a mitkkodésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket,
amelyeket jogszabaly nem utal més hataskorbe. A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat a
kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok Osszehangolt
miikodését, racionalis €s hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
korményrendeletek és miniszteri rendeletek:

- 2023. évi LII. torvény a pedagogusok uj életpalyajarol
- 352/2023. (VII. 27.) Kormany rendelet a tarsadalombiztositasi nyugellatasrol szolo
torvény modositasarol
-2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol
- Magyarorszag Alaptorvénye (2011. aprilis 25.) médositasai 2023-t6l
- 2017. évi CCII. Torvény a nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. Torvény
modositasarol
- 2017. évi CXCII. Torvény az egyes oktatasi, szakképzési és felndttképzési torvények és az
azokkal 0sszefiiggd targyu torvények modositasarol
-2017. évi XCVIL. évi térvény az egyenld banasmodrol és az esélyegyenldség elomozditasarol
-2017. évi XCV. Torvény a 2003. évi CXXV. Torvény és a nemzeti kdznevelésrdl szold 2011
évi. CXC. Torvény modositasarol
- 2017. évi LXX. Torvény a gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997.
évi XXXI. Torvénynek a gyermekvédelem rendszerének megerdsitése érdekében torténd
modositasarol
- 2023. évi VI. torvény Magyarorszag 2023. évi kozponti koltségvetésérdl (Kvtv)(2023. V.
05.)
- 2016. évi torvény az Europai Parlament és Tanacs 2016/679. rendelete a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok
szabad aramlasarol
-2011.évi CXCV. tv. Az allamhdaztartasrol
- 2011. évi CXII. térvény az informacids dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
- A 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos Alapprogramjarol
-20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikdodésérol
- 229/2012. (VIIIL. 28.) kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl szolé 2011. évi CXC.
torvény végrehajtasarol
-26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol
- 326/2013. (VII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény kdznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/
A_Sajatos_nevelesi_igenyu gyermekek ovodai nevelesenek iranyelve.
- Utmutato a pedagogusok mindsitési rendszeréhez
- Orszégos tanfeliigyelet, kézikonyv 6vodak szamara.
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- Onértékelési kézikonyv 6vodak szamara. Oktatasi Hivatal, 2022.

- A fenntart6 helyi rendeletei, hatarozatai

- A Karatson Emilia Ovoda 2022. évben médositott Pedagégiai Programja
- 2022/2023. évi neveldtestiileti hatarozatok a nevelési évrol

-2012. évi LXXXVL. torvény a Munkatorvénykonyvérol (Mt.)

- 1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérol

1.2 A szervezeti €s miikodési szabalyzat nyilvdnossaga

Jelen szervezeti és mukodési szabalyzatot az 6vodas gyermekek sziilei, az intézmény
kozalkalmazottjai és az 6vodaban munkat vallalok, valamint mas érdeklddok megtekinthetik
az ovodavezetd irodajaba munkaiddben, tovabba az intézmény honlapjan.

1.3 A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idObeli hatalya, elfogadasa,
jovahagyasa

A szervezeti és mikodési szabalyzat és a mellékletét képezd szabalyzatok, vezetdi utasitasok
betartdsa az intézmény valamennyi kozalkalmazottjara: a pedagdégus munkakdrben
foglalkoztatott 6vodapedagdgusokra, a neveldmunkat segitdkre, a sziilokre, az 6vodaba jard
gyermekekre és az 6voddban munkat vallalokra nézve kotelezd érvényll. A szervezeti és
miikddési szabalyzat a fenntarto hatarozataval [ép hatalyba, €s hatarozatlan idore szol.

2. Az intézmény feladat ellatasi rendje

Szakmai alaptevékenységek kormanyzati funkcio szerinti megjeldlése

A koltségvetési szerv fétevékenységének dllamhdztartdsi szakdgazati besoroldsa:

szakagazat szama szakigazat megnevezése

1 851020 Ovodai nevelés

- A koltségvetési szerv alaptevékenysége: a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC.
torvény 7-8. §-a alapjan ellatja a gyermekek 6vodai nevelését,

- a sajatos nevelési igényl (enyhén értelmi fogyatékos, beszédfogyatékos, autista
gyermekek ovodai nevelésének, ellatdsdnak szakmai feladatai, az egyéb pszichés fejlodési
zavarral, stlyos tanuldsi, figyelem- vagy magatartasszabalyozas zavarral kiizdo)
gyermekek 6vodai nevelését integraltan,

- a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek integracios fejlesztd felkészitését,

- az iskolai elokészitést,

- az 6vodai étkeztetést és

- a referencia intézményi feladatok ellatasat.

A kéltségvetési szerv alaptevékenységének kormdnyzati funkcid szerinti megjelélése:

kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam
1 091110 Ovodai nevelés, elldtds szakmai feladatai
2 091120 Sajdtos nevelési igénytl gyermekek évodai nevelésének, elldtdsdnak szakmai
feladatai
091140 Ovodai nevelés, elldtds miikédtetési feladatai
096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
6
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Az intézmény 0Onalld jogi személyiség, képviseletét teljes hatdskorben a fenntartd altal
megbizott igazgato latja el.

Az intézmény szervezeti egységgel, hozzarendelt tagintézménnyel nem rendelkezik.

OM azonositd szama: 029538

Megnevezése: Kiszombori Karatson Emilia Ovoda
Székhelye: 6775 Kiszombor, Jozsef Attila u. 19.
Torzskonyvi azonositd szama:638308

Adoszam: 16685046-2-06

KSH statisztikai szamjel: 16685046-8510-322-06
Foglalkoztatasi viszonyok: kd&zalkalmazotti jogviszony
megbizasos jogviszony

A koltségvetési szerv illetékessége, mukodési korzete: Kiszombor nagykodzség teljes
kozigazgatasi teriilete.
Csoportok szdma: jelenleg 5
Maximalis gyermeklétszam: 175
Az intézmény irdnyitd/ feliigyeleti szervei:
Az alapitéi jog gyakorloja  Kiszombor Nagykdzség Onkormanyzatanak Képviseld Testiilete
Fenntarté megnevezése:

Kiszombor Nagykézség Onkorményzata
Az intézmény alapitd szerve szerinti besorolésa:

Helyi 6nkormanyzati kdltségvetési szerv

Alapitas éve: 1883.

- Az 6voda jogallasa

Az oOvoda alapfeladata az Alapito Okiratban - okirat szama: 94/2020. (VII. 28.) -
meghatarozott 6vodai nevelés, amely a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes ovodai életet
magaban foglal6 foglalkozasok keretében folyik.

Az 6voda a gyermek (két és féléves) - haroméves koratdl a tankdtelezettség kezdetéig neveld
intézmény, ellatja a gyermek napkdzbeni ellatasaval 0sszefiiggd feladatokat is.

Az 6vodai neveld —oktaté munka az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramijara épiild és az
Oktatasi Hivatal honlapjan megjelentetett és érvényessé valt Sajatos Nevelési Igényii
gyermekek 6vodai nevelésének iranyelve figyelembevételével a neveldtestiilet altal
elfogadott és a fenntarté altal jovahagyott- helyi 6vodai Pedagdgiai Program alapjan folyik.

Villalkozasi tevékenységet nem folytat.
A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje

A koltségvetési szerv vezetéjét Kiszombor Nagykdzség Onkormanyzatanak Képviseld-
testiilete bizza meg nyilvanos palyazati eljaras utjan hatdrozott idére. A koltségvetési szerv
vezetdje felett az egyéb munkaltatoi feladatokat a polgarmester gyakorolja.

3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi
3.1 Gazdalkodasi jogkore

Az intézmény a fenntartdé Kiszombor Nagykozség Onkormanyzat éltal megéllapitott

koltségvetés alapjan onalléan miikodd jogkorrel rendelkezik, a kdznevelési torvény és az

intézményre vonatkoz6 hatdlyos jogszabalyok eldirdsai szerint, az intézményvezetdjének
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vezetodi felelossége mellett. Az intézmény a munkaiigyi feladatait a székhelyén latja el, a
fenntartd altal jovahagyott koltségvetési kereten beliill 6nalld bérgazdalkodast folytat, de
gazdalkodassal 0sszefiiggd kotelezettséget a fenntartd jovahagyasa nélkiil nem vallalhat.

Az intézmény székhelyét kepezo épilet ¢s telek vonatkozasaban a tulajdonosi jogokat
Kiszombor Nagykozseg Onkormanyzata gyakorolja. A vagyonnal valé gazdalkodas
vonatkozasaban az Onkormdanyzat vagyonardl és a vagyongazdilkodas szabalyairdl szolo
hatalyos onkormanyzati rendeletben foglaltak szerint kell eljarni. A koltségvetési szerv a
vagyon feletti rendelkezési jogat az Onkormanyzat hatalyos vagyongazdalkodasrol szolo
rendelete, valamint a Kiszombor Nagykozség Onkormanyzatinak koltségvetési rendelete
hatarozza meg. Az intézmény altal vasarolt targyi eszkozok és készletek felett tulajdonosként
az intézmény vezetdje rendelkezik.

Az intézmény az altala hasznalt ingatlanok tulajdonjogat nem ruhdzhatja at, illetve az
ingatlanokat az illetékes tulajdonos és a fenntarté hozzajarulasa nélkiil nem terhelheti meg,
nem adhatja bérbe. Az intézmény vezetdje a rabizott vagyon felhasznalasar6l évente
beszamolot ad a fenntartonak, az intézmény atmeneti szabad kapacitasat az 6vodavezetd az
alaptevékenység sérelme nélkiil a fenntartdé hozzajaruldsaval jogosult bérbe adni vagy egyéb
modon hasznositani.

3.2 Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

A koltségvetési szerv nem rendelkezik gazdasagi szervezettel. Az intézmény pénziigyi-
gazdalkodasi feladatait a Kiszombori Polgarmesteri Hivatal latja el. Az intézmény 6nélldoan
rendelkezik a koltségvetés kiemelt eldiranyzatai felett — személyi juttatdsok, munkaadokat
terheld jarulékok, dologi kiadasok, felhalmozasi, feltjitasi kiadasok — vonatkoztatdsaban. Az
intézmény vezetdje és helyettese kotelezettségvallaldsi és utalvanyozasi joggal rendelkeznek;
ellenjegyzésre a Polgarmesteri Hivatal kozgazdasagi csoport vezetdje jogosult, aki
ellenjegyzési jogaval ¢€lve aldirasaval igazolja, hogy a kiemelt eldiranyzatok feletti
rendelkezés gazdasagi szempontbol jogszerli, valamint a teljesitéséhez sziikséges anyagi
fedezet rendelkezésre 4ll.

3.3 Az intézményi étkeztetés biztositasa

Az intézmény talalokonyhat mikddtet. Az étkezési dijat — az étkezési nyersanyag-norma
alapul vételével — a jogszabdlyok és a fenntarté hatarozata rogziti. A gyermekek védelmérdl
¢s a gyamiigyi igazgatasrol szol6 1997. évi XXXI. torvényben meghatarozza azt a gyermeki
kort, akik részére az intézmény kedvezményesen vagy téritési dij nélkiil kell biztositani az
étkezést.

4. Az intézmény szervezeti felépitése

4.1 Az intézmény vezetdje

4.1.1 A koznevelési intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény eldirasai szerint — felelds az
intézmény szakszeri és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a
munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. A kozalkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és
munkakoriilményeire vonatkoz6 kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt
egyeztetési kotelezettség megtartasdval gyakorolja. A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje
felel tovabba a pedagogiai munkaért, az intézmény belsé ellenérzési rendszerének
8
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mikodtetéséért, a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
neveld €és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- és
gyermekbalesetek megelozéséért, a gyermekek, tanuldk rendszeres egészségligyi
vizsgélatanak megszervezéséért. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendkiviili sziinetet
rendelhet el, ha rendkiviili iddjarés, jarvany, természeti csapas vagy mas elhdrithatatlan ok
miatt a nevelési-oktatdsi intézmény mukodtetése nem biztosithatd, vagy az intézkedés
elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan kérral jarna. Intézkedéséhez be kell
szerezni a fenntartd egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntartot haladéktalanul
értesitenie kell.

A kiadmanyozas eljarasrendje

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy irhat ald. A kiadmanyozasi jog az
iigyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast.
A kiadmanyozasi jog jogosultja az dvoda vezetdje. Az 6vodavezetd akadalyoztatds esetén
kiadmanyozasi jogat atruhazhatja, valamint az atruhazott kiadmanyozasi jogot visszavonhatja.
A kiadmanyozasi jog atruhdzasa nem érinti a hatadskor jogosultjdnak személyét és személyes
felelosségét.
Az igazgato kiadmanyozza az dvoda egésze tekintetében:

* az 6voda mukodését megallapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

* a helyi 6nkormanyzatot is érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,

» a szakigazgatasi €s szakhatdsagi szervek, a kozponti allamigazgatasi szervek

teriileti szervei, valamint a birésagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

 a munkaltatoi, kotelezettségvallaldsi jogkorrel 6sszefliggd dontések iratait,

» ovodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket és értékelések

dokumentumait,

» mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

* a rendszeres statisztikai jelentéseket,

» mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogat magéanak tartotta fenn.

Alairasi jogkor
Az intézmény nevében kiadményozasi jogkore az intézményvezetdnek van. Akadalyoztatasa
esetén az azonnali intézkedést igényl6 ligyiratot az igazgato- helyettes irja ala

A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyet meghatarozott korében helyettesére, vagy az intézmény maés
munkavallal6jara atruhazhatja.

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az
igazgatd €s az igazgato - helyettes minden {ligyben, az 6vodatitkar - a munkakdri leirdsukban
szereplo ligyekben.

4.1.2 Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében (ebben a sorrendben) az igazgatd - helyettes, a szakmai munkakdzosség-vezetd
helyettesiti. Az igazgatd - helyettes hataskore az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat
munkakori leirdsdban meghatdrozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld
dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki.

Az igazgato képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at:
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* Betegség, tartos tavollét, vagy mas akadalyoztatisa esetén kivéve, ha a fenntarté masként
nem rendelkezik. Az intézmény képviseldjeként az igazgato-helyettes jar el a kovetkezok
szerint:

* A helyettesitési rend szerint jarhat el az intézmény képviseldjeként.

* Az intézményvezetd egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazésban meghatarozott
iigyben ¢s idotartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni.

4.1.3 Az intézményvezetd altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja
az alabbiakat.

e az igazgatd - helyettes a munkaid6 beosztasaval kapcsolatos feladatokat a
helyettesitési feladatok ©nalld szervezését, a jelenléti iven torténd dokumentélés
ellendrzését;

e az alkalmazottak szabadsagainak nyilvantartdsat, szabadsagterv elkészitését;

e az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos feladatok dsszehangolésat.

e aleltarozasi feladatok elvégzését, nyilvantartasat

e a HACCP rendszer szervezését, miikodtetését, ellenOrzését.

e a felvételi és mulasztasi naplok havonkénti atfogd ellendrzését;

4.2 Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai

Az igazgaté feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
Az igazgato kozvetlen munkatarsai:

e azigazgato - helyettes,

e az dvodatitkar.
Az igazgatd kozvetlen munkatdrsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen
munkatarsai az igazgatonak tartoznak kozvetlen feleldsséggel és  beszdmolasi
kotelezettséggel.

Az i1gazgatd - helyettest - a neveldtestiilet véleményezési jogkorének megtartdsaval - az
igazgatd bizza meg. Igazgatd - helyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan iddére
alkalmazott pedagogusa kaphat, a megbizas hatarozott idére, 5 évre szol. Az igazgato -
helyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletekre kiterjed,
amelyet munkakori leirasa tartalmaz. Személyileg felel az igazgat6 altal ra bizott feladatokért.
Az igazgatd - helyettes tavollétében, vagy egyéb akadalyoztatdsa esetén az intézmény
vezetdjével egyeztetve a szakmai munkakozosség vezetd helyettesiti.

Az dvodatitkar hataskore és feleldssége kiterjed a munkakdrének és munkakori leirdsa szerinti
feladatokra.

4.3 Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését a kovetkezd oldalon szerepld szervezeti diagram
tartalmazza.
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SZMK

Fenntarté .—_ Ovodavezetd —
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helyettes :
L | 3 _—
Szakmai team y, Szakmai Konyhai kisegits,
g munkakdzdsség adminisztrator

\\!fjv \\!ﬂ

Ovodapedagdgusok

Nevelsmunkdt segitik
(dajka,ped.assz.)

4.4 Az intézmény vezetosége

4.4.1 Az intézmény vezetdinek munkajat (iranyito, tervezo, szervezo, ellendrzo, értékeld
tevékenységét) kozépvezetok  segitik  meghatdrozott  feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. A kozépvezetok az intézmény vezetOségének tagjai.

Az intézmény vezetOségének tagjai:

e azigazgato,

e azigazgato - helyettes,

e a szakmai munkak6zdsség(ek) vezetd(i).
4.4.2 Az intézmény vezetdsége, mint testiilet - konzultativ, véleményezd és javaslattevd
joggal rendelkezik. Az 6voda vezetdsége egylittmiikodik az intézmény mas kézosségeinek
képviseldivel, igy a sziil6i munkakozdsség valasztmanyaval.

4.4.3 Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak ¢€s szabdlyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje egy szemeélyben jogosult.

Az intézmény cégszerli aldirdsa az intézményvezetd ¢€s az altalanos vezetd helyettes
alairasaval és az intézmény pecsétjével érvényes.

4.5 A pedagogiai munka ellenorzése
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A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének rendje

Az intézményben folyd pedagogiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgato feladata. Az intézményben az ellenérzés az
igazgatd kotelessége és feleldssége.

A pedagogiai munka belsd ellendrzésének célja egyrészt az esetlegesen el6forduld hibak
mieldbbi feltardsa, majd a feltdrast kovetd helyes gyakorlat megteremtése, masrészt a
pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozésa.

A belsd ellendrzés altalanos elvi kovetelményei:
* Biztositsa a felelds vezetd szdmara az informaciot az intézményben folyo neveld - oktatd
munka tartalmarol és annak szinvonaléarol.
* Az ellendrzés soran el6térbe kell, hogy keriiljon a tdmasznyujtas, segitségnyujtas,
egylittgondolkodas, 6sztonzés.
» Segitse a vezetdi iranyitast, a dontések elokészitését ¢s megalapozasat, biztositsa az
intézmény torvényes, belsd utasitdsokban eldirt pedagdgiai mitkodését.
» Biztositsa az o6voda pedagdgiai munkdjanak jogszerii (a jogszabalyok, az ONAP,
valamint a pedagdgiai program szerint eldirt) miikodését.
* Segitse eld a pedagdgiai munka minél szinvonalasabb ellatasat.
» Tamogassa a mintaadd kezdeményezéseket, mutasson ré a tévedésekre, hianyossagokra.
* A sziil6i kozosség észrevételei kapesan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az intézmény
valamennyi szerepldjének a megfeleld pedagogiai modszer megtalalasat.
* Téamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.
* Az igazgatd szamara megfeleld mennyiségli informdciot szolgaltasson az
6vodapedagdgusok munkavégzésérol.
* Szolgaltasson megfeleld szdmi adatot €s tényt az intézmény neveldmunkajaval
kapcsolatos belsd és kiilso értékelések elkészitéséhez.
* Hatékonyan miik6djon a megel6z6 szerepe.

Az ellenérzés Kkiterjed:
» munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére, teljesitmény
értékelés
» a munkafegyelemmel Osszefliggd kérdésekre,
» a mikodési feltételek vizsgalatara.
Az ellenérzés fajtai:
* tervszerd, elére egyeztetett szempontok szerint,
* spontan, alkalomszertien,
* a problémak feltarasa, megoldasa érdekében,
* napi felkésziiltség mérése érdekében.
Kiemelt szempontok a nevelomunka belsé ellendrzése soran
» az alkalmazottak munkafegyelme,
* az adminisztracié pontossaga,
* a csoportszoba rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,
* az 6vono-gyermek, dajka- gyermek kapcsolata,
* a neveldmunka szinvonala, eredményessége,
» a tanulasi folyamatok szervezése,
* az eldzetes felkésziilés, tervezés, alkalmazott modszerek,
* a pedagdgiai program kdvetelményeinek teljesitése,
» a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége,
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« a gyermekek értékelése, fejlesztése, fejlodésének nyomon kdvetése,
A hatékony és jogszeri mikodéshez rendszeres ¢€s jol szabalyozott ellenérzési rendszer
milkodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény
vezetdinek és pedagdgusainak munkakdri leirdsa teremti meg.

A munkakori leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakori leirdsok
kotelezden szabalyozzak az alabbi feladatkort ellatd vezetok és pedagdgusok pedagogiai és
egyéb természetl ellendrzési kotelezettségeit:

e azigazgato - helyettes,

e a munkako6zdsség-vezetd(k),

e szakmai teamet tagjai

o szertarfeleldsok, (konyvtar, hangszer, babok, eszk6zok)

e apedagbdgusok.
A munkavallalok munkakori leirdasat az érintettel ald kell iratni, az alairt példanyokat vagy
azok masolatat az irattarban kell drizni. Az igazgatd - helyettes, és a munkak6zdsség-vezetd
(k) belso ellendrzési csoporttagok, szakmai team-ek tagjai elsdsorban munkakori leirdsuk,
tovabba az igazgatd utasitdsa és a munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az
ellenérzési feladatokban. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizardlag szakmai jellegliek
lehetnek.
A nevelési év soran végrehajtando ellendrzési teriileteket az éves munkatervben rogzitett
feladatokkal adekvat modon kell meghatdrozni. Az ellendrzési teriiletek kijeldlésekor a
célszerliség €s az integrativitas a meghatarozo elem.
Minden nevelési évben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezd tertiletek:

e a csoportokban folyé neveldmunka ellendrzése (igazgatd, igazgatdé - helyettes,

munkako6zosség-vezeto),
a csoport naplok folyamatos ellendrzése, (igazgatd, szakmai munkakozosség- vezetd)
az igazolt és igazolatlan hianyzasok ellendrzése, (igazgato - helyettes)
az SZMSZ-ben eloirtak betartasanak ellendrzése (igazgato, igazgato - helyettes)
a munkaidd kezdésének és befejezésének ellendrzése. (igazgato - helyettes)

5. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

5.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes miitkodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatérozzak meg:

e az Alapit6é Okirat

e a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

e a Helyi Pedagogiai Program

e a Hazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté miikodésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

e anevelési év munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),

e cgyéb belso szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznalatanak rendje).

5.1.1 Az Alapito Okirat
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Az alapitdé okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirdsa biztositja az
intézmény torzskonyvi nyilvantartasba vételét, jogszerli miikodését. Az intézmény alapitd
okiratat, a fenntarto késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

5.1.2.A Helyi Pedagogiai Program

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai Programjanak megalkotdsdhoz az intézmény
szdmara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallosagot.

A Helyi Pedagbgiai Programja meghatarozza:

e Az intézményben folyo nevelés €s oktatas céljat, tovabba a koznevelési torvény
26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.

o a kozosségfejlesztéssel, az dvoda szerepldinek egyiittmiikodésével kapcsolatos
feladatokat,

e apedagdgusok helyi intézményi feladatait

e a kiemelt figyelmet igényldgyermekekkel kapcsolatos pedagogiai tevékenység
helyi rendjét.

A felsorolt tevékenységek szabéalyozdsa a pedagogiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdekldddk a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informéciokat.

A Pedagdgiai Programot a fenntartdé fogadja el, ¢é az SZMK eldzetes
véleménynyilvéanitasdnak figyelembevételével valik érvényessé. A Pedagdgiai Program
megtekinthetd az igazgatdi irodaban, tovabba olvashatd az intézmény honlapjan. Az igazgatdi
munkaidében barmikor tdjékoztatassal szolgalnak a pedagogiai programmal kapcsolatban.

5.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény Pedagogiai Programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok iddre
beosztott cselekvési tervét a felelosok €s a hataridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevel6testiilet kozremikodésével az 6vodavezetd késziti el,
elfogadasara a nevelGtestiileti értekezleten kertiil sor. A nevelési év helyi rendje a munkaterv
részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni a sziiléi szervezet véleményét. Az éves
munkaterv a fenntartd hatarozataval 1€ép hatalyba. A munkaterv online példanya a
neveldtestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan is el kell
helyezni.

5.2 Az elektronikus és az elektronikus uton eloallitott nyomtatvanyok
kezelési rendje

5.2.1 Az elektronikus tuton el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

Az oktatasi adgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirdsainak
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megfelelden. Az elektronikus rendszer hasznélata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkoz6 adatbejelentések

e atanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések

e az oktober 1-jei pedagogus és gyermek lista

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s az
igazgato aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai hal6zataban egy kiilon
e célra létrehozott mappdaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott
személyek (az 6vodatitkar és az igazgat6 - helyettes) férhetnek hozza.

5.2.2 Az elektronikus uton eldallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési
rendje

Ki kell nyomtatni az 6raadé pedagogusok altal az adott hénapban megtartott foglalkozasok
szamarol készitett kimutatast, azt az intézmény vezetdjének vagy az igazgatd - helyettesének
ala kell irnia, az intézmény korbélyegzojével le kell pecsételni €s irattarazni kell.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni, az igazolt €s igazolatlan napok szamat, a tanuldi
jogviszony megszlinésének eseteiben.

5.3 Teendok bombariadoé és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariad6) esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kdvetkezd intézkedéseket 1éptetjiik életbe.

A rendkiviili események megelézése érdekében az igazgatd és az ovodatitkar esetenként, a
dajkak a mindennapi feladatok végzésekor kotelesek ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili
targy, bombara utal6 targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e. Amennyiben ellenérzésiik
soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az
illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

5.3.1 Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az o6voda legkdnnyebben elérhetd vezetdjének. Az értesitett vezetd vagy
adminisztraciés dolgozd a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a
bombariadot.

5.3.2 A bombariad6 elrendelése a tlizriadohoz torténik. Lehetdség esetén a bombariadd tényét
az oviradioban is kozz¢ kell tenni.

5.3.3 Az o6voda épiiletében tartozkodd gyermekek és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd
tervnek megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet — ezzel
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ellentétes utasitds hidnydban — a kozeli jatszotér. Az o6vodapedagdgusok a naluk 1évo
dokumentumokat mentve kotelesek a csoportokat sorakoztatni, a jelen 1évé €s hianyzo
gyerekeket haladéktalanul megszamolni, a gyermekek kiséretét és feliigyeletét ellatni, a
gyermek csoportokkal a gytilekezd helyen tartozkodni.

5.3.4 A bombariadoét elrendeld személy a riad6 elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartozkodni tilos!

5.3.5 Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet észlelé6 munkavallald
torekedjék arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb
tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

5.3.6 A bombariad6 lefujasa az oviradidban nyujtott informdacioval és szobeli kozléssel
torténik.

6. Az intézmény munkarendje

6.1 Az intézmény vezetd1 munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettese koziil egyikiiknek az intézményben kell tartdzkodnia
abban az id6szakban, amikor a gyermekek szdmara szervezett foglalkozasok vannak. Ezért az
igazgat6 vagy helyettese koziil legalabb egyikiik hétfotol csiitortokig 8.00 és 16.00 ora kozott,
pénteken 8.00 és 14.00 ora kozott az intézményben tartézkodik. Egyebekben munkéjukat az
ovoda sziikségleteinek €s aktualis feladataiknak megfeleld idében €s idétartamban 1atjak el.

6. 2 A pedagdgusok munkaidejének hossza, beosztisa

Az intézmény pedagodgusai —heti 40 6rds munkaidOkeretben végzik munkdjukat. A heti
munkaidékeret elsd napja mindenkor a hét els6 munkanapja, utolsd6 napja a hét utolso
munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazé hetek heti munkaideje a munkanapok
szdmaval aranyosan szamitando6 ki. Munkanapokon a rendes munkaid6 hossza legalabb 6 ora,
de nem haladhatja meg a 12 6rét.

Az értekezleteket, fogadoordkat altalaban hétfoi, vagy pénteki napokon tarjuk, ezért ezeken a
napokon a napi atlagban 8-6rasndl hosszabb, legfeljebb azonban 12 6ras munkaidére kell
szdmitani. A munkaltaté a munkaidére vonatkozd eldirasait a napi munkaidé-beosztas alapjan
hatarozza meg.

6.2.1 A pedagdgusok munkaidejének kitoltése

A pedagdgusok teljes munkaideje a kotott munkaidobdl, valamint a neveld, illetve oktatd
munkéval 0sszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges idobol all. A pedagdgus-munkakdrben
dolgozok munkaideje tehat két részre oszlik:

e a kotott oraszamban ellatott feladatokra,

e a munkaid6 tobbi részében ellatott egyéb pedagogiai feladatokra.

6.2.1.1 A kotott éraszamban ellatott feladatok az alabbiak
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e a gyermekekkel valdo kozvetlen, a teljes Ovodai ¢életet magaba foglalo
foglalkozasok megtartasa

A pedagogusok kotott oraban ellatandé munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo elokészitd ¢és befejezd tevékenység iddtartama is. ElOkészitd és befejezd
tevékenységnek szamit a foglalkozasok eldkészitése, adminisztracios feladatok.

6.2.1.2 A munkaido tobbi részében ellatott feladatok

A munkaidé fennmaradd részében, legfeljebb heti négy oraban a nevelést elokészitd, azzal
Osszefiiggd egyéb pedagdgiai feladatok, a nevelbtestiilet munkdjaban vald részvétel, eseti
helyettesités rendelhetd el.
e a) atevékenységekre valo felkésziilés,
e b)a gyermekek munkéjanak rendszeres értékelése,
e ) az ének, sport, dalos- versenyek lebonyolitasa,
d) tehetséggondozas, a gyermekek differencidlt fejlesztésével kapcsolatos
feladatok,
e) ovodai kulturalis, €s sportprogramok szervezése,
f) a potlékkal elismert feladatok (vezetdi, munkakozdsség-vezetdi) ellatasa,
g) sziiloi értekezletek, fogaddorak megtartasa,
h) részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,
1) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,
) kirandulasok, 6vodai iinnepségek €s rendezvények megszervezése,
k) 6vodai tinnepségeken ¢€s iskolai rendezvényeken vald részvétel,
1) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,
m) nevelés nélkiili munkanapon az 6vodavezetd altal elrendelt szakmai jellegli
munkavégzés,
n) részvétel az intézmény belsé szakmai ellendrzésében,
0) 6vodai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kozremiikodés,
p) szertarrendezgs,

crer

s) az 6vodabal szervezési, lebonyolitasi feladatai

6.2.1.3 Az intézményben illetve azon kiviil végezhetd pedagdgiai feladatok
meghatarozasa

A pedagogusok a munkaidé foglalkozasokkal le nem kotott részében az alabbi feladatokat az
ovodaban kotelesek ellatni:
e a6.2.1.1 szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike
e a 6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az c, e, 1, j s
pontokban leirtak.

Az intézményen kiviil végezheto feladatok:
e a 6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek kozil az az, c, e, f, s,
pontokban leirtak.
Az intézményen kiviil ellathatdé munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatdrozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az dvodan kiviil végezhetd feladatok
ellatasakor a pedagoégus munkaidejének felhasznalasarol — figyelembe véve a kdznevelési
torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jétd] hatdlyba 1épé meghatarozott kotott
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munkaidére vonatkozé eldirasait €és a munkaltaté ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagdgus
maga dont.

6.3 Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eloirasok

6.3.1 A pedagdgusok napi kotott munkarendjét, igazgatd és az igazgatd helyettes allapitja
meg. A konkrét napi munkabeosztdsok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak,
zavartalan miikodésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény
vezetdségének tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat
tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

6.3.2 A pedagogus koteles 10 perccel a foglalkozasi beosztasa elétt a munkahelyén (illetve a
nevelés nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak helyén) megjelenni. A
pedagogus a munkabol vald rendkiviili tdvolmaradésat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésébb az adott munkanapon 7.20 oraig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérél intézkedhessen. A
tappénzes papirokat legkésébb a tappénz utolsé napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni az
irodéaban.

6.3.3 Rendkiviili esetben a pedagogus az igazgatdtol vagy az igazgatd helyettestdl kérhet
engedélyt legalabb két nappal elébb a foglalkozas elhagyasara.

6.3.5 A pedagogusok szdmara — a kotott oraszamon feliili — a nevel6—oktat6 munkaval
Osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgato
adja az igazgato - helyettes és a munkakozdsség-vezetdk javaslatainak meghallgatasa utan.

6.3.6 A pedagdégus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladdsat rendszeresen
értékelje, valamint a sziilok szamara visszajelzéseket adjon eldrehaladdsuk mértékérol.

6.3.7 A pedagégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagogusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotott és elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a neveld-oktatd munkéval 6sszefliggd
tovabbi feladatokbal all.

A munkaidd-nyilvantartas szabalyai a kovetkezok:

6.3.7.1 A pedagégusok munkaidejének nyilvantartasara szolgald adatlapot — a mindenkor
hatalyos jogszabalyi eldirasok kovetésével — az igazgatd késziti el.

6.3.7.2 Minden pedagogus koteles napi gyakorisaggal pontosan vezetni sajat munkaido-
nyilvantarto lapjat, a honap utolsé napjan az aldirt nyilvantartd papirokat az 6vodatitkarhoz
koteles eljuttatni.

6.3.7.3 A heti munkaidé minden teljes allasban kinevezett pedagdgus szdmara 40 6ra, ennek
tulteljesitésére és alulteljesitésére sincs lehetdség.

6.3.7.4 A hatalyos belsé rendelkezések szerint munkaidékeretben dolgozunk, tehat a napi
munkaidonek nem feltétleniil kell minden napon 8 oranak lennie, de a heti munkaid6
Osszegzésénél 40 oranak kell kijonnie.

6.3.7.5 A Mt. szerint biztositanunk kell 20 perc munkasziinetet minden kolléganak, aki
munkakezdésétdl legalabb 6 o6rat munkaban tolt.

6.4 Az intézmény nem pedagogus munkavallaloinak munkarendje
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Az intézményben a nem pedagogus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok
betartasaval az intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezetd allapitja meg.
Munkakori leirasukat az dvodavezetd €s a vezetd helyettes kozosen késziti el. A torvényes
munkaidd és pihendidd figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi
munkarend 6sszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak
kiaddsara. A nem pedagdgus munkakdrben foglalkoztatottak munkarendjét az 6vodavezetd
hatdrozza meg. A napi munkaid6 megvaltoztatdsa az igazgatd, adminisztrativ és technikai
dolgozdk esetében az igazgatd vagy az igazgatd - helyettes szobeli vagy irdsos utasitasaval
torténik.

6.5 Munkakori leiras

Ovodankban minden munkavallalonak névre sz6lo, feladataihoz szabott elélappal ellatott
munkakori leirdsa van, amelyet az alkalmazast koveté napon belill megkap, atvételét
alairasaval igazolja.

(Isd. Mellékletek)

6.6 Az intézmény nyitva tartasa, az 6vodaban tartézkodas rendje

Az o6voda hétfotdl péntekig tartd Otnapos munkarenddel, egész éven at folyamatosan
mitkodik.

Uzemeltetése a fenntartd dnkormdanyzat altal meghatarozott nyari zarva tartas alatt sziinetel. A
nyari zaras elétt 30 nappal Ossze kell gytijteni a gyerekek elhelyezésére vonatkozo igényeket,
¢s a sziiloket a zarast megeldzden tajékoztatni kell.

Az 6voda reggel 6.00 o6ratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, 17.00 6raig van nyitva.
Az ligyelet reggel 6 oratol 7 oraig, délutan 16 6ratdl 17 oraig tart, ekkor a gyermekek nem a
sajat csoportjukban, hanem egy elére meghatarozott gyiilekezé helyen, 0sszevontan, mas
pedagbgus feliigyelete alatt tartozkodnak.

Az 6vodat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon — rendezvények hidnydban — zarva
kell tartani. A szokdsos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az
igazgat6 ad engedélyt.

A koznevelési intézménnyel kézalkalmazotti munkaviszonyban és tanuldi jogviszonyban nem
allok (kivéve a gyerekiiket kisérd sziillok, csaladtagok ¢és a fenntartdé képviseldit) —
vagyonbiztonsagi okok miatt csak kisérovel, és csak az elfoglaltsdguk idejére tartozkodhatnak
az épiiletben. Az épiiletbe vald belépésiikkor a vezetdhoz kell kisérni Oket, hogy jelezzék,
milyen ligyben jelentek meg az 6vodéaban.

A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi €s egyéb hivatalos latogatas az igazgatoval tortént
egyeztetés szerint torténik.
Az O6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatasdt mas személyek részére az igazgatd
engedélyezi indokolt esetben.

6.7 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje
6.7.1 Az 6vodaépiiletet cimtablaval, kell ellatni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobogot.

Az 6voda minden munkavallaldja és kisgyermeke és sziilei felelOs:
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
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e akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,
e az 6voda rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,
e az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,

6.7.2 A gyerekek az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjdk. A csoportszobdk, konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatdnak rendjét az
intézményi veédo-ovo eldirdsok szabalyozzak, amelyek betartdsa a gyermekek és a
pedagogusok szamara kotelezd.

6.7.3 Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak
az igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

6.7.4 Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott csoportszobakat, irodakat, szertarakat
zarni kell.

6.8. A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben — ide értve az 6voda udvarat, a fobejarat eldtti 30 méter sugaru teriiletrészt —
a szilék, a munkavéllalok ¢és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az
intézményben ¢és az 6vodan kiviil tartott rendezvényeken a dohényzés és az egészségre karos
¢lvezeti cikkek fogyasztasa tilos!

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartozkodd vendégek szdmara a dohanyzas
tilos. A nemdohanyzok védelmérdl szolo torvény 4.§ (8) szakaszdban meghatarozott, az
intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény
munkavédelmi feleldse.

6.9. A gyermek balesetek megelozésével kapcsolatos feladatok

A gyerekek szdmdra minden nevelési év elején Ovodapedagdgusaik tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatot tartanak, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld
szinten — felhivjak a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran
szolni kell az 6voda kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A
tdjékoztatd megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell, a t4jékoztatds megtorténtét a
pedagbdgusok alairasukkal igazoljak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a gyerekek és sziileik szdmara
minden olyan esetben, amikor a megszokottol eltérd koriilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. kirdnduléds, szinhazlatogatas,). A tdjékoztatast a foglalkozast vezetd
pedagogus koteles elvégezni és adminisztralni.

A gyermek balesetek bejelentése pedagdgusok szamara kotelezd. Az a pedagdgus, aki nem
jelenti a megtortént balesetet, mulasztist kovet el. A balesetek nyilvantartasat és a
korményhivatalnak torténd megkiildését az igazgato altal megbizott munkavédelmi felelds,
vagy az ovodatitkar végzi digitalis rendszer alkalmazasaval.

A pedagogusok ¢és egyéb munkavallalok szamdra minden tanév elején tliz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatét tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi
felelés megbizdsa az intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztatd tényét és tartalmat
dokumentélni kell. Az oktatdson vald részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.

A pedagogusok az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegli eszkozoket csak kiilon
engedéllyel vihetik be, az eszkéz veszélytelenségének megallapitdsa az intézményvezetd
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hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkoz
hasznalatat. A pedagdgusok altal készitet nem technikai jellegli pedagoégiai eszkozok
korlatozas nélkiil hasznalhatok.

6.10. Az intézményi védo, 6vo eldirasok

Alapvetd feladatunk a gyermekek biztonsagos ¢€s egészséges kornyezetben torténd
nevelése érdekében, hogy az ehhez sziikséges feltételrendszert kialakitsuk, ellendrizziik,
javitsuk.

A Hazirendben szabalyozzuk részletesen azokat a védd oOvo eldirdsokat, amelyeket a
gyermekeknek az 6vodaban valo tartézkodas soran meg kell tartaniuk.

A védo- ovo intézkedések gyerekekre, 6vodai dolgozdkra, az Ovodaban megfordulo
felnottekre is vonatkoznak. A védo - 6vo intézkedésekrdl tajékoztatjuk a sziiloket is.

7. Az intézmény nevelétestillete és a szakmai munkakozosségei, szakmai
munkacsoportjai

7.1 Az intézmény neveldtestiilete

7.1.1 A nevelGtestiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagdgusainak kozossége, nevelési és oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozo és hatirozathozd szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagogus munkakdrt betolté munkavallaldja, valamint a neveld és oktatod
munkat kozvetleniil segitd egyeb felséfoku végzettségli dolgozoja.

7.1.2 A nevelési €s oktatasi intézmény neveldtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a
nevelési — oktatasi intézmény miikdodésével kapcsolatos ligyekben a koznevelési torvényben
¢s mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezo €s
javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

7.1.3 Az intézmény pedagogusai az dvodai konyvtarbol kdlcsonzés formajaban megkapjak a
munkdjukhoz sziikséges szakkonyveket €s egyéb kiadvanyokat. Beszamoloik elkészitéséhez
laptopokat biztositunk, melyeket az 6vodéaban kell tartani és hasznalni, egyedi esetben — irasos
munkaltator engedéllyel — a pedagdgusok otthonukban is hasznalhatjak. Nem sziikséges
engedély a laptopok és mas informatikai eszkozok, a pedagodgiai programban szerepld
rendezvényen, eseményen, kulturalis miisorban torténd hasznalatakor.

7.2 A nevelotestiilet értekezletei

7.2.1 A nevelési év soran a nevelOtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

e nevelési évet nyitd, nevelési évet zard értekezlet,

e tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),

e nevelési értekezlet (évente legalabb egy alkalommal),

o rendkiviili értekezletek (szlikség szerint).
7.2.2 Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd 0ssze az intézmény 1ényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az dvodai életet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a neveldtestiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézmény vezetdje sziikségesnek latja. A nevelOtestiilet dontést
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igényld értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrdl, amelyet az értekezletet vezetd
személy, a jegyzokonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1évo személy
(hitelesitd) ir ala.

7.2.3 A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével —
nyilt szavazéassal és egyszerli szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott
személyi tigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal is donthet. A szavazatok egyenldsége
esetén az igazgatd szavazata dont. A dontések és hatdrozatok az intézmény iktatott
iratanyagéba kertilnek.

7.2.4. Augusztus végén nevelési évet nyitd értekezletre, juniusban az igazgato altal kijeldlt
napon nevelési évet zaro értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese
vezeti.

Ha a neveldtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az dvoda valamennyi
dolgozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 6sszehivni.

A nevelGtestiileti értekezletre — tandcskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti
egyetértési joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. A nevelOtestiileti értekezleten a
nevel6testiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez aldl — indokolt esetben — az igazgatd
adhat felmentést.

7.3 A nevelotestiilet szakmai munkakozosségei

7.3.1 A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkak6zosség részt vesz az intézmény
szakmai munkdjanak irdnyitdsaban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakozosségek
segitséget adnak az oOvoda pedagdgusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A
munkak6zosség alapfeladata a palyakezdd pedagodgusok, gyakornokok munkajanak segitése,
javaslat a gyakornok mentoranak megbizasara. A munkak6zsség — az igazgatd megbizasara
— részt vesz az 6voda pedagogusainak €s gyakornokainak bels értékelésében.

7.3.2 A szakmai munkakozosség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idépontokban is
javaslatot tesznek munkakozosség-vezetdjiilk személyére. A munkakozsség-vezetd
megbizasa legfeljebb 6t éves hatarozott idGtartamra az igazgato jogkore. Az intézményben két
munkak6zdsség miitkddhet. Jelenleg csak a szakmai munkak6zosség.

7.3.3 A munkakdzosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése,
iranyitasa, koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlas biztositasa a vezetés és
a pedagogusok kozott. A munkakozosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az
intézmény vezetdjének a munkakozdsség tevékenységérdl, Osszedllitia a munkakdzosség
munkatervét, irdsos beszdmolot készit a nevelési év végi értékeld értekezlet eldtt a
munkak6zdsség munkdjarol.

7.3. 2. A szakmai munkakozosségek tevékenysége

7.3.2 A neveldtestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagdgiai programmal és az éves
munkatervvel dsszhangban — a szakmai munkak6zosségek feladatai az alabbiak

e Javitjak, koordindljdk az intézményben folyé neveld-oktat6 munka szakmai
szinvonalat, mindségét.

e Egyiittmiikddnek egymassal az 6vodai neveld-oktatd munka szinvonaldnak javitasa, a
gyorsabb informdacidaramlas biztositdsa érdekében ugy, hogy a munkakdzosség-
vezetOk rendszeresen konzultdlnak egymassal €és az intézmény vezetdjével.
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Az

A munkak6zosség a nevelési évre sz616 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben
foly6 szakmai munka belsd ellendrzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének
miikddtetésével kapcesolatos feladatok ellatdsaban.

Ellendrzik a gyermekek tudasszintjének mérését és értékelését.

Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését.

Véleményezik a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.

Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldirdnyzatok
felhasznalasara.

Tamogatjak a palyakezdd pedagodgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget;
javaslatot tesznek az 6vodaban gyakorlo tanitast végzo foiskolai és egyetemi hallgatok
szakiranyitasanak ellatasara.

Az intézménybe Ujonnan keriild pedagdgusok szdmdra mentort biztositanak, aki
figyelemmel kiséri az 1) kolléga munkdjat, tapasztalatairdl negyedévente referal az
intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok munkédjat
tamogat6 szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

intézmény vezetdje a munkakozosség-vezetdket legalabb félévi gyakorisaggal

beszamoltatja.

7.3.3 A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai

Osszeallitja az intézmény pedagodgiai programja és aktudlis feladatai alapjan a
munkakz0sség éves munkatervét.

Iranyitja a munkak6zosség tevékenységét, a munkakozdsség szakmai és pedagogiai
munkajat.

Az 6vodavezetd altal kijelolt iddpontban munkakdzosség-vezetd tarsai jelenlétében
beszdmol a munkakozosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és
tapasztalatairol.

Moddszertani megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznélatat.

Tajékozodik a munkak6zosségi tagok szakmai munkdjardl, munkafegyelemérdl,
intézkedést kezdeményez az Ovodavezeténél; a munkakozosség minden tagjanal
foglalkozast latogat.

Az igazgatd megbizasara szakmai ellendrz6 munkat végez, tapasztalatairol beszdmol
az intézmény vezetésének.

Képviseli allasfoglalasaival a munkakdzdsséget az intézmény vezetOsége elbtt és az
ovodan kiviil.

Osszefoglald  elemzést,  értékelést, beszamolot készit a  munkakdzosség
tevékenységérdl a nevelbtestiilet szamara.

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elétt koteles meghallgatni a
munkak6zdsség tagjait; kelld 1d6t kell biztositani szdmara a munkakdzdsségen beliili
egyeztetésre, mert a koOzOsség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell
képviselnie.

Ha a munkak6zosség véleményét kéri az dvodavezetd, akkor a munkakdzosség-vezetd
koteles tajekozodni a munkakozosség tagjainak véleményérdl, ha a munkak6zosség-
vezetd személyes véleményét, akkor ez szamara nem kotelezd.

7.4. Az intézmény szakmai munkacsoportjai, Onértékelést Tamogato
Munkacsoport
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7.4.1. Onértékelést Tamogaté Munkacsoport:

A csoport feladata, hogy kdzremiikddik
e azintézményi elvaras-rendszer meghatarozasaban;
az adatgytjtéshez sziikséges kérdések, interjuk osszeallitasdban,;
az éves terv €s az 6téves program elkészitésében;
az aktudlisan érintett kollégak tajékoztatdsaban;
az értékelésbe bevont kollégak felkészitésében, feladatmegosztasaban;
az OH informatikai tdmogato feliiletének kezelésében.

7.4.2.Az intézményi innovaciot megvalosito szakmai teamek feladatai

e Gondoskodnak az intézményi ,,JO gyakorlatok” anyaganak gazdagitasardl, esetleges
bovitésérol.

e Kivalasztjak - a nevelGtestiilet véleményét is figyelembe véve - azt a témat, mely az
adott évben a projektek témaja lesz.

e A szakmai team tagok megbeszélik a szakmai programokat, el6készitik a sziikséges
dokumentéciokat és elkészitik a programok forgatokonyvét.

o Elkészitik a sziikséges dokumentumokat és a projekt terveket.

Folyamatosan tdjékoztatjadk a munkatarsakat a programokba torténd bekapcsolodas

érdekében. Feltarjak a témakor integracios lehetdségeit.

A csoportszinten bevezetett innovaciok fenntartasa, fejlesztése.

A projektekhez sziikséges forrasok feltardsa, biztositasa

Megszervezik a visszajelzések nyilvanossagat.

Ertékelik az eredményeket, ha sziikséges gondoskodnak az esetleges modositasokrol.

7.4.3. A szakmai munkakozosségek és az intézményi innovaciot megvalosito
szakmai team-ek egyiittmiikodésének, kapcsolattartasanak rendje

A szakmai munkakozosségek vezetdi folyamatos munkakapcsolatot tartanak fenn egymassal,
¢s az intézményi ,,JO gyakorlatokat” (,,Kincset éré nagyik” és a ,,Bizalommal fordulok
hozzad”) iranyitdé ¢és megvaldsitdé szakmai team-ek tagjaival. Tevékenységeiket,
munkaterviiket 6sszehangoljak, kapcsolodasi pontokon egyiittmitkddnek.
A kapcsolattartas formai:

e hazi tovabbképzések, belsdé mentoralas

o ¢rtekezletek

e nyilt projektnapok

e koz0s linnepek, rendezvények

8. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

8.1 Az 6vodakozosseg

Az 6vodakozosség az intézménybe jardé gyermek, azok sziileinek, az alapitvany elndkének és
kuratoriumi tagjainak, valamint az 6vodaban foglalkoztatott munkavallaloknak az 6sszessége.

8.2 A munkavallaloi kozosség
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Az o6voda nevelbtestiiletébdl és az intézménynél kozalkalmazotti- munkavallaloi
jogviszonyban all6 dolgozdokbol 4ll.

Az igazgaté - a megbizott vezetdk és a vdlasztott képviselok segitségével az alabbi 6vodai
kozosségekkel tart kapcesolatot:

e szakmai munkakdzosségek,

e sziil61 munkak6zosség,

e alapitvany kuratoriuma

8.3 A sziiloi munkakozosség

Az 6vodaban miikodo sziildi szervezet a Sziildi Munkakozdsség (a tovabbiakban: SZMK).
Dontési jogkorébe tartoznak az aldbbiak:

e sajat szervezeti és milkddési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,
e a képviseletében eljard személyek megvalasztasa (pl. a sziiléi munkakodzosség elnoke,
tisztségviselodi),

e asziiléi munkakozosség tevékenységének szervezése,
Az SZMK munkdajat az dévoda tevékenységével az SZMK koordinator hangolja 0ssze. Az
egylittmiikodést koordinald 6vodapedagdgust az igazgatd bizza meg egy tanév idOtartamra. A
SZMK vezetéségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SZMK véleményének a
jogszabaly altal eldirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény vezetdje felelds.

Ha a sziil6i szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érint6 kérdésben tajékozodni kivan,
a kérést az igazgatohoz kell cimezni. A tijékoztatds megallapodds szerint torténhet szoban
vagy irasban. A sziildi szervezet képviseldje tandcskozasi joggal vesz részt a gyermekek
nagyobb csoportjat érintd ligyek neveldtestiileti vagy egyéb forumon térténd targyaldsanal. A
meghivasrol azigazgatonak kell gondoskodnia. A gyermekek nagyobb csoportjat a hazirend
hatarozza meg.

Ha a sziil6i szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése sordn megallapitasokat tesz, az igazgatd
gondoskodik arrol, hogy azt a nevel6testiilet a sziiloi szervezet képviseldjének részvételével
megtargyalja.

8.4 Az intézményi tanacs

A koznevelési torvény 73. §-anak (3) bekezdése lehetdséget biztosit a az intézményi tanacs
megalakitasara és miikodtetésére Megitélésiink szerint 6vodankban jol milkddik a sziil6i
szervezet kozotti egyeztetés, biztositjuk a fenntartdé és a partnerszervezetek kozotti
informécidaramlast. Az intézmény nevelOtestiilete és a partnerszervezetek nem tartjak
sziikségesnek az intézményi tandcs megalakitasat.

8.5 A sziilok, érdeklodok tajékoztatasanak formai

8.5.1 Sziildi értekezletek
A csoportok sziildi értekezletét az 6vodapedagdgusok tartjak. Az 6voda - nevelési évenként -
legaldbb harom sziildi értekezletet tart. Osszevont sziildi értekezletet az igazgato hivhat dssze.

8.5.2 Fogadoorak

25

Kiszombori Karatson Emilia Ovoda



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Az 6voda valamennyi pedagogusa— a hazirendben meghatarozott idoben tart fogadoodrat, ezen
kiviil sziikség esetén a sziilokkel egyeztetett idopontban.

Amennyiben a sziil6, gondviselé a fogadddran kiviili idopontokban kivan konzultalni
gyermeke pedagogusaval, akkor erre az 6vodai telefonon munkaidoben, vagy személyesen
torténd idépont-egyeztetés utan keriilhet sor.

8.5.3 A sziilOk irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény a zartkorii Facebook feliileten, a faliujsagokon kitett irdsos kozleményekben, és
személyre sz6l6 meghivokkal tijékoztatja a sziiloket a fogadoordk, a sziiloi értekezletek
idépontjardl és mas fontos eseményekrdl - lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal
az esemény elott.

8.5.4 Az 6vodai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:
Alapito Okirat,

e Pedagbgiai Program,

e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,

e Hazirend.
A fenti dokumentumok nyilvdnosak, azok a vezetdéi iroddban megtekinthetdk, illetve
megtaladlhatok az o6voda honlapjan. A hatalyos Alapité Okirat a www.kir.hu honlapon
talalhatdé meg. A fenti dokumentumok tartalmardl — munkaidében — az igazgatd vagy az
igazgato -helyettes adnak tdjékoztatast. A hazirendet minden 6vodéasunk sziilei szdmara a
beiratkozaskor, illetve a hazirend lényeges valtozasakor atadjuk.

8.6 A kiilso kapcsolatok rendszere és formaja

8.6.1 Az el6zdekben emlitett szervezeteken kiviil az 6voda rendszeres munkakapcsolatot tart
fenn a gyerekek iskola-egészségiigyi ellatasat biztositd szervezettel. Az iskola-egészségligyi
ellatast Kiszombor Nagykozség Polgarmesteri Hivataldnak tdmogatasaval a fenntartd
biztositja. Az iskola-egészségiigyi szolgalat szakmai ellenérzését a Csongrad-Csanad
Viarmegyei Kormanyhivatal Hodmezdvasarhelyi Jarasi Hivatal Népegészségiigyi Osztalya
végzi.
A kapcsolattartast az igazgato biztositja az alabbi személyekkel:

e az ovodaorvos,

e avédonod,

e a Hodmezdvasarhelyi Népegészségligyi osztalyvezetd tiszti-foorvos

8.6.1.1. Az igazgat6 és az dvodaorvos kapcsolatanak rendszere

Az o6vodaorvos feladatait a Koznevelési torvény, €s az annak végrehajtasat tartalmazod
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1997. (1X.3.)
NM-rendelet szerint végzi.

Az o6vodaorvos elvégzi a hatdlyos torvények és jogszabalyok alapjan az oOvodaba jaro
gyermekek rendszeres egészségligyi feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5)
bek.) alapjan. Munkajat szakmailag a Hoédmezdévasarhelyi Népegészségiigyi osztalyvezetd
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tiszti foorvos irdnyitja és ellenérzi. Az Ovodaorvost feladatainak ellatdsaban segiti az
intézmény vezetdje, a kozvetlen segité munkat az altalanos vezetd helyettes végzi.

Az oOvodaorvos munkdjanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az
ovodavezetdjével. A gyerekek szlirOvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifiiggeszti a
neveldi szobaban.

8.6.1.2 Az 6vodaorvos minden nevelési évben elvégzi a kovetkezd feladatokat

Az 6vodas gyermekek folyamatos egészségligyi feliigyelete, évente egy alkalommal torténd
szlirdvizsgalata (a Koznevelési torvény 46. § (6)/d bekezdése, valamint a 25.§ (5) bek. eldirja
a gyerekek rendszeres egészségiigyi ellenOrzését).

o A vizsgalatkor taldlt koros elvaltozasok esetében a gyermek gondozasba vétele a
26/1997. (IX.3.) NM-rendelet alapjan.

e Szorosan egyiittmiikodik az 1-es tipusu cukorbeteg gyermekek megsegitésében,
specialis ellatasanak biztositasaban. Sziikség esetén vércukormérésben, a
szakorvosi eléiras alapjan - a sziilovel egyeztetve - az el6irt, idokozonként
sziikséges mennyiségii inzulin beadasaban.

e A gyobgytestnevelési, konnyitett-, felmentett- illetve normal testnevelési csoportokba
valo besorolast a nevelési évet megel6z6 majus 15-ig elvégzi, kivéve, ha a vizsgalat
oka késébb kovetkezett be.

e FEllen6rzi a jarvanyiigyi eldirasok betartdsat. Fert6z0 megbetegedések esetén
jarvanyiigyi intézkedéseket elrendeli, ellendrzi az elrendelt jarvanyiigyi intézkedések
végrehajtasat. A jarvanyligyi intézkedésekrdl értesiti a jarasi hivatalt. A nevelési-
oktatdsi intézményben folyo étkeztetést ellendrzi.

o Elsdsegélynyujtas. Siirgdsségi eseti ellatast végez.

e Részt vesz az intézmény egészségneveld tevékenységében. Eldadast tart a
gyermekkori cukorbetegség felismerésérol, eléfordulias esetén a legfontosabb
terapiajarol. A diétas étrendrol.

e Gondoskodik a gyermekek egészségiigyi allapotar6l tantskodd dokumentumok
vezetésérol, a védond kozremitkddésével rendszeresen ellendrzi, hogy a kisgyermekek
a sziikséges szakorvosi vizsgalatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra
beutal6t biztosit a kicsiknek, sziileiket a legsziikségesebb gyogyszerekkel ellatja, ezt
kovetden a haziorvosi rendeldbe iranyitja kezelésre.

e A csoportok sziirését kovetden kapcsolatot tart az 6vodapedagdgusokkal és a gydgy
testneveldvel, veliik konzultal a tapasztalatairol, felhivja figyelmiiket a gyermekeknél
tapasztalt rendellenességekre.

8.6.1.3 A védono feladatai

A védond munkdjdnak végzése soran egyiittmiikodik az dvodaorvossal. Eldsegiti az
ovodaorvos munkajat, a sziikséges sziirdvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a
gyerekek egészségi allapotanak alakuldséat, az eldirt vizsgalatokon vald megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlirOvizsgalatokat megeldzd ellendrzd méréseket (vérnyomas,
teststily, magassag, hallasvizsgalat stb.).

A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az 6vodavezetovel és az altalanos helyettessel,
valamint a gyermek ¢és ifjusagvédelmi feleldssel.

Az éves munkatervhez a védondi feladatok Osszeallitasa, egyeztetése a nevelési-oktatasi
intézmény egészségnevelési programjdban meghatarozott feladatok figyelembevételével.
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Végzi a sziikséges egészségneveld munkat, eldadasokat tart az 6vodapedagogusokkal
egylittmiikodve. Szorosan egyiittmiikodik az 1-es tipusu cukorbeteg gyermekek
megsegitésében, specialis ellatasanak  biztositasaban.  Sziikség esetén
vércukormérésben, az orvosi eléiras alapjan - a sziilovel egyeztetve - az eldirt,
idokozonként sziikséges mennyiségu inzulin beadasaban.

Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgélat, Csalddsegitd
Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

8.6.1.4 Az iskolafogaszati tevékenységet ellato fogorvos feladatai

A korzetéhez tartozo gyermekeket - egyénileg és csoportosan - fogaszati gondozasban
részesiti, a preventiv és terapias ellatast a sziikségleteknek megfelelden végzi.

Tervezi €s szervezi a csoportos €s egyéni kezelések rend;jét.

Elvégzi az 6vodasok szlirdvizsgélatit az o6voddban, évente legalabb egyszer. A
raszorulokat - egyénileg vagy csoportosan - kezelésre berendeli.

Evente legalabb egy alkalommal meglatogatja a korzetéhez tartozd nevelési-oktatasi
intézményeket, az intézmények vezetdivel rendszeres kapcsolatot tart.

Az aktudlis t4jékoztatd nyomtatvanyokat a tanév elején eljuttatja az oktatasi
intézménybe.

Kiemelt gondozasban részesiti a fogyatékos ¢és mas modon veszélyeztetett
gyermekeket. Ellatasukat a haziorvossal, iskolaorvossal egyeztetett moédon végzi.
Egészségiigyi felvilagositd és neveld tevékenységet folytat, részt vesz a nevelési-
oktatdsi intézményben folyd egészséges ¢Eletmddra nevelésben, az egészségtan
oktatasban.

Szervezi és iranyitja a komplex fogaszati megel6zd programot.

Az iskolafogaszati tevékenységet végzo fogaszati asszisztens feladatai

8.6.2

Segiti az orvost szervezd, egészségneveld, gyogyitd, megel6z6 munkdjaban, elvégzi az
eléirt adminisztraciot.

Onallo feladatként, az orvos irdnyitasaval és feliigyeletével az alabbi tevékenységeket
végzi:

e a) kapcsolatot tart a sziilokkel, a nevelési-oktatasi intézmények vezetdivel,
pedagogusaival, az iskola-egészségiigyi szolgalat munkatarsaival,

e b) részt vesz a csoportos sziirések, kezelések, megeldzd foglalkozasok
szervezésében,

e ) egyéni és csoportos egészségneveld tevékenységet folytat (szdjapolés
tanitasa, lepedékfestés, felvilagositod kiadvanyok terjesztése stb.),

e d)ellendrzi a sz4j higiénét,

e ¢) megeldzd tevékenységet végez (pl. fogmosas, fluoridos zselébedorzsolés,
sz4joblités, megel6zd akciok és vetélkeddok szervezése) a rendelében, a
nevelési-oktatasi intézményben, nyari taborban.

Elvégez minden - a megeldzéssel, terapiaval, rendeléssel kapcsolatos - feladatot,
amellyel felettesei megbizzak.

A gyermekek  veszélyeztetettségének  megelozésével és

megsziintetésével kapcsolatos feladatok.

A gyermek és ifjisagvédelem az intézmény Osszes dolgozojanak alapvetd feladata. Ennek
végzése soran az intézmény vezetdje a meghatarozott feladatok ellatasara gyermek- és
ifjusdgvédelmi koordinatort biz meg. A gyermek- és ifjusdgvédelmi koordinator kapcsolatot
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tart fenn a fenntartd altal mikddtetett Gyermekjoléti Szolgéalat szakembereivel, az 6vodai
szocialis segitovel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellatdé mas
személyekkel, intézményekkel és hatosdgokkal. A gyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén
kezdeményezi, hogy az igazgat6 inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi
tamogatas megallapitasa érdekében.

8.6.2.1 Ovodai szocialis segité tevékenység
A gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése érdekében az intézményiinkben folyd
szocialis timogatd szolgaltatasok bdvitése céljabol 2018. szeptember 1-t6l sor keriil az 6vodai
szocialis segitd tevékenység bevezetésére.
A feladatellatas jogszabalyi alapjat a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6lo
1997. évi XXXI. torvény, valamint a személyes gondoskodast nyujtdo gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl ¢€s miikodésiik
feltételeirdl szold 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet nyujtja.
Az O6vodai szocidlis segitd a szocidlis segitd munka eszkdzeivel tamogatdst nyujt a
koznevelési intézménybe jaré gyermeknek, csalddjanak és a koznevelési intézmény
pedagbdgusainak, az intézményben megjelend egyéb szakembernek.

A sziikségletek ¢és igények ismeretében kialakitott egytittmiikodési megallapodasban
rogzitett segitd, tdimogatd tevékenységet a Szolgaltatasi terv alapjan végzi a kiils szakember.

e Segitséget és szakmai tamogatast nyujt a gyermekvédelmi feladatok ellatasahoz

Eldsegiti és tamogatja a jelzérendszer mitkodését
Sziikséglet felmérést végez és egyeztet
A jelzések megirasaban kozremiikodhet
Szakmai munkéjarol éves beszamolot készit

9. A gyermekek iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

Az EU Aéltalanos adatvédelmi rendeletének (GDPR) alkalmazasédval kapcsolatos feladatok a
koznevelési intézményekben

A természetes személyek személyes adataik kezelésével oOsszefiiggd védelme alapvetd jog, és
ezt az alapvetd jogot a magyar koznevelési intézményeknek, a mi intézményiinknek is
kotelessége tiszteletben tartani oly mddon, hogy adatkezelési tevékenységiinket a GDPR
eldirasai szerint végezziik.

9.1 Az 0vodai hianyzas igazolasa

A hidnyzéassal kapcsolatos szabalyozds a Hazirend feladatkére. Szabalyzatunkban a
hianyzasok ¢és késések egységes elbirdlasa érdekében eljardsi szabalyokat rogzitiink az
alabbiakban.
9.1.1 A sziild koteles a gyermeke tdvolmaraddsat a hdzirendben meghatarozottak szerint
igazolni. Az igazolasokat az 6vodapedagogus a nevelési év végéig kiteles megorizni.
A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kdvetkez6 esetekben:
e haa gyermek beteg volt, és azt orvosi igazoldssal igazolja a sziilé
e ha a szil6 elézetesen bejelenti (személyesen, telefonon) és irasos kérvényével
(kikérd) évente a szorgalmi iddszakban maximum 15 alkalommal aldirasaval
igazolja, hogy gyermekét nem viszi az 6vodaba. Az igazolasra a tdvolmaradast
kovetd harom napon beliil van lehetdsége a sziilonek.
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9.2 Tajékoztatas, a sziilo behivasa, értesitése

A sziil6k tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
eldirdsai szerint torténik.
9.2.1 A kotelez6 6vodai ellatasban résztvevo gyermek esetében:

e c¢lsd igazolatlan nap utdn: a sziild értesitése

e+—az 0todik igazolatlan nap utdn: a sziilé iktatott postai levélben torténd értesitése,
melyben fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan hianyzas kdvetkezményeire.

e a 10. igazolatlan nap utan: a lakohely szerint illetékes jegyzd értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

o Az értesitést kovetden a gyermekjoléti szolgéalat az 6voda bevonasaval haladéktalanul
intézkedési tervet készit, amelyben a mulasztds okanak feltarasara figyelemmel
meghatarozza a gyermeket veszélyeztetd és az igazolatlan hidnyzast kivaltd helyzet
megsziintetesét.

10. Az intézményi hagyomanyok apolasa

10.1 A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az oOvoda hagyomdanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az dvoda
hirnevének megdrzése, dregbitése az ovodakozosség minden tagjanak joga és kotelessége.

A kozel 140 éves oOvodank még fennmaradt eredeti dokumentumait, forrasait az
irattarunkban mego0rizziik, és folyamatos kutatdmunkdval gytjtjik a még fellelhetd
anyagokat, fényképeket és visszaemlékezéseket.

A hagyomanyok dapolasadval kapcsolatos aktudlis feladatokat, id6pontokat, valamint
felelosoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg.

10.2 Az iinnepek megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

Az tinnepségek megrendezésének alapelvei:

e Feleljen meg az ¢letkori sajatossagoknak,

e Magas érzelmi tartalma legyen,

e (Gondosan megtervezett és megvalositott formai jegyeket tartalmazzon.
Az anyak napja, valamint az iskolaba mendk bucsuztatasa nyilvanos. (éves munkaterviink
szerint néha a gyermeknap, a kardcsony és a farsang is nyitott) Ezekre a sziilok meghivast
kapnak, akik mas vendéget is hozhatnak.
A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei az 6vodaban:

e Farsang

e Husvét

e (Gyermeknap
e Mikulas

e Karacsony

A népi hagyomanyok apolasa korében torténik:
e A jeles napokhoz kapcsolodo szokasok megismertetése
e Népi kézmiives technikakkal valo ismerkedés.
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A kiilonboz6 Vilagnapokrol (madarak és fak napja, Viz-vilagnapja, Foldnapja, stb.) valo
megemlékezés,
Nemzeti iinnepeinkrdl életkoruknak megfeleléen megemlékeziink és bekapcsolodunk a
kozségi rendezvényekbe.
Az 6vodakozosség megemlékezik az oOvoda alapitasanak 130-140-150. stb. éves
¢vfordulojarol. Minden év februar 25-én megemlékeziink az ovi sziilinapjarol.

Az oviradion keresztiil és a csoporton belill k6z6s megemlékezés torténik a gyermekek
név-¢s sziiletésnapjarol.

11. Zaro6 rendelkezések

11.1 Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot (SZMSZ) csak a nevelbtestiilet
modosithatja a sziiléi munkak6zdsség elézetes véleményének kikérésével.

Az SZMSZ feliilvizsgélatanak és mddositasanak indokai:
Kotelezo:

e Jogszabalyvaltozas
e Fenntarto altal meghatarozott feladatvaltozas

Lehetséges:
e Sikeres innovacio beépitése
e A kevésbé eredményes elképzelések elhagyasa

11.2 Az intézmény eredményes ¢€s hatékony miikddtetéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket — mint pl. a bels6 ellenérzés szabalyzatat, az irat- és pénzkezelés,
bizonylatolds rendjét, az intézményi gazdalkodas szabdlyait — 0Onallo szabélyzatok
tartalmazzak. E szabalyzatok, mint igazgatoi utasitasok jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil
modosithatok.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2023. 09.01-t6l 1ép hatalyba, - hatarozatlan ideig - a
hatalybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az évoda 2022. szeptember 01-én elfogadott
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.

A hatalyba léptetett Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni: az d6voda azon
alkalmazottaival is, akik nem tagjai a nevelGtestiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba
keriilnek az 6vodaval és meghatarozott korben haszndljak helyiségeit.

Az SZMSZ -ben foglalt rendelkezések megtartasa az dvoda valamennyi alkalmazottjara
kotelezd, megszegése esetén az ovodavezetd munkaltatdi jogkorében intézkedhet.

A fenti —moddositasokkal egybeszerkesztett és mellékletet is tartalmazd — Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatot a Kiszombori Karatson Emilia Ovoda nevelGtestiilete a 2023.
augusztus 31-én megtartott hatarozatképes neveldtestiileti értekezletén megismerte, €s a
fenntarté hatarozataval 1ép hatalyba.

A legitimécios eljaras alatamasztasat igazold6 dokumentumok:
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A Kiszombori Karatson Emilia Ovoda a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az intézmény
nevelOtestiilete nyilvanossa teszi, a honlapjan megjelenteti. Kiszombor Nagykdzség
Onkormanyzatanak, mint fenntarté felé benyujtotta.
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Mellékletek
Munkakori leiras mintak

Az 0vodapedagégus munkakori leirasa

A munkakor megnevezése: 6vodapedagdgus
Kozvetlen felettese: az 6vodavezetd

Legfontosabb feladata: a gyermekek személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak

folyamatos fejlesztése.
Neveldi tevékenysége €s életvitele

Munkdjat, az erkolcsi-etikai norméknak megfeleléen végzi, mindennapi
neveldi munkdaja mintaul szolgal

Kollégair6l, munkatarsair6l a gyermekek ¢és sziileik eldtt tisztelettel és
megbecsiiléssel beszél

Csaladkozpontu szemléletet képvisel, azt kifejezésre juttatja munkajaban és
szavaiban

Egyiitt halad az Gton a nevel6kdzosséggel, tanitvanyaival, felelés a gyermeki
¢s sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért

Bizalmasan kezeli a kollégakkal, a csoportokkal és az dvodaval kapcsolatos
informaciokat, és a munkdjéaval kapcsolatos szolgalati titkot megorzi

Koveti a Pedagogiai Programban lefektetett nevelési folyamat személyes
nyitottsagon, pozitiv gondolkodason alapul6 nevelési modszereit

Részt vallal a kozosségi kornyezet kialakitasdban, a bizalomra ¢épitd
kapcsolatok, a csalddias és otthonos légkdr megteremtésében, a gyermek
csoportoknak az 6voda életébe torténd bevonasaban

A fobb tevékenységek 0sszefoglalasa

Legalabb 10 perccel a munkaidé kezdete eldtt koteles a munkahelyén
tartozkodni.

Neveld-, oktatd6 munkdjat - a valtozatos tevékenységeket biztositd
foglalkozasokat - a helyi Pedago6giai Programban meghatirozott egységes
elvek alapjan, modszereinek szabad megvalasztasaval végzi.

A Pedagogiai Program alapjan az ismeretnytjtas éves anyagat, a csoport
sajatossagainak figyelembevételével a témahetekben tervezi €s szervezi, és a
neveld-, oktaté munkdhoz sziikséges moddszereket, eszkozoket szabadon
megvalasztja, el0késziti, illetve a sziikséges szemléltetd eszkdzoket elkésziti.
Iranyitja és folyamatosan értékeli a gyermekek munkdjat, régzitve az egyéni
fejlodés eredményeit és a fejlodési szintek elérését, melyek alapjan a
gyermekek képességeit folyamatosan fejleszti a nevelési év soran.

Figyelembe veszi a gyermekek eltérd egyéni képességét, sajatos sziikségleteit,
tehetségét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,
segiti a gyermek képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve a
barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetben 1évé gyermek felzarkozasat
tarsaihoz.

A gyermekek sziileiknek visszajelzéseket ad elérehaladasuk mértékérdl.
Nyilvantartja a hianyzo és az étkezé gyermekeket, a hianyzasok igazolésait.
Javaslatot tesz az 6vodai munkaterv pedagdgiai, szervezési, stb. feladataira.
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e Feladata az intézmény ¢és a munkak6zosség munkatervében rogzitett szakmai
¢s pedagogiai feladatok elokészitése ¢&s végrehajtasa. Részt vallal a
nevelOtestiilet Ojszeri  torekvéseibdl, kozos vallalasok teljesitésébdl,
innepélyek és megemlékezések rendezésébdl, az 6voda hagyomdnyainak
apolasabol.

e Részt vesz a neveldtestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a
szakmai munkak6zosség megbeszélésein €s értekezletein.

e Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésekben valo részvétel utjan
gyarapitja.

o Alkotd egyiittmiikddés jellemzi a sziildi munkakdzosséggel, a gyermek és
ifjusdgvédelmi  koordinatorral, az Ovodai szocialis segitdvel és az
egyiittnevelést segitd kiils szakemberekkel.

e Munkaidejének beosztasat az SZMSZ megfeleld szakaszai szabalyozzak, a
munkaiddkeretben meghatdrozott munkaidot csak irdsos vezetdi utasitasra
1épheti tul.

e Bombariad6 vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kdzremiikodik
az épiilet kitiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

o Feleldsséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemléltetdé eszkozok,
konyvek, stb. rendeltetésszerti hasznalataért.

o Elkiséri a rabizott gyermekeket az oOvodai-, kozségi linnepségekre,
hangversenyre, szinhdzlatogatasra, stb.

Kiilonleges felelossége

o felelés a gyermeki ¢és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben
tartasaért,

e bizalmasan kezeli a kollégakkal, az csoportokkal és az 6vodaval kapcsolatos
informéciokat,

e a hataskorét meghaladod problémakat haladéktalanul jelzi az dvodavezetonek
vagy a vezetd helyettesnek.

Jaranddsaga

e a kinevezésében a 326/2013 (VII. 30.) Kormanyrendeletben eldirt
pedagogusok elémeneteli rendszere szerint meghatarozott munkabér és
potlékok

A pedagogiai munkat segité dajka munkakori leiras-mintaja

A munkakor megnevezése: 6vodai dajka
Kozvetlen felettese: az 6voda vezetdje
¢s az altalanos vezeto helyettes

Kinevezése, munkaideje:

e hatarozatlan idotartamra,

e munkabére kinevezése szerint

e naponta 6.00-14.00. 6rdig - délutanos miiszak esetén 9.00-17.00 oraig végzi

munkajat

Legfontosabb munkakori feladatainak osszefoglalasa

e A gyermekek feliigyeletét reggel 8 ora elott és a délutani idészakban
onalléan is ellaitja abban az esetben, ha a csoportban nem tartézkodik
ovodapedagogus, és csak azokban az idotartamokban, amikor nem folyik
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Jarandosag
[

fejlesztd, iskola-elokészité, vagy mas nevelési jellegii foglalkozas.
(2020.09.01-t61)

A Pedagogiai Program ajanlasainak figyelembevételével a csoportjaban
dolgozo ovodapedagogusokkal egyeztetve, azok iranyitasaval részt vesz a
gyermekcsoport nevelomunkajaban.

az altalanos vezetd helyettes kozvetlen utasitdsai szerint jar el az épiilet
takaritasi munkalataiban

napi gyakorisaggal kitakaritja a terlilet¢hez tartozo csoportszobdkat, mosdokat,
0ltozoket, padlozatukat felmossa,

napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo folyosorészeket

naponta lemossa a WC-kagylokat és az iilokéket, naponta fertdtleniti azokat,
sziikség szerint tisztitja az ajtdkat, falburkolokat, csaptelepeket

mindennemi olyan takaritdsi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja
az épiilet alland¢ tisztan tartasat

sziikség szerint elvégzi az ajtok lemosasat, napi gyakorisdggal tisztitja a
villanykapcsoldkat, fertdtleniti az ajtokilincseket ¢és teriiletéhez tartozd
szamitogépek billentylizetét

napi gyakorisaggal takaritja a gyermek ¢s Ovondi asztalokat és székeket,
sziikséges esetben az asztalok lapjat fertdtleniti

kotelessége a termekben és a folyosokon elhelyezett szemétgyiijté edényzet
rendszeres lritése, tisztitasa

porszivozza a szOnyegeket, sziikség szerint folkeni a parkettat

szlikség szerint 6ntdzi a csoportszobaban és a folyoson, valamint az udvaron
1évo virdgokat

nagytakaritdst végez a nyari, téli és tavaszi sziinetben elvégzi
folyosoteriiletének surolasat, a fiiggdnyok mosasat,

a nagytakaritasok id6szakaban — a tobbi dajkaval k6zdsen — az altalanos vezetd
helyettes utasitasa szerint az egész €piiletben elvégzi az ablakok tisztitasat

a hasznalaton kiviili termekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a
vizzel, elektromos energidval

folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miikodése soran
keletkezett, a biztonsdgos munkavégzést veszélyeztetd hibakat, azt jelzi a
vezetoknek

a kinevezésében meghatarozott munkabér,
a vonatkoz6 jogszabalyokban, illetdleg a munkavédelmi szabalyzatban
rogzitett véddeszkozok

Az o6vodatitkar munkakori leirds mintaja

A munkakor megnevezése: 6vodatitkar
Koézvetlen felettese: az 6vodavezetd

Kinevezése, munkaideje:

hatarozatlan id6tartamra,
munkabére kinevezése szerint
heti 40 orat dolgozik az intézményben
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Legfontosabb munkakori feladatainak 6sszefoglalasa

A foglalkozas gyakorlasa soran el6forduld feladatokat az ovodatitkar részben
onallé munkaval, részben vezetdi, vezet-helyettesi irdnyitassal oldja meg.
Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolodd levelezési,
gépirasi, illetve szovegszerkesztési feladatokat.

Tevékenységét j6 kommunikacios készséggel, alapvetd pedagogiai, szervezési,
protokoll, munkaiigyi és gazdalkodasi ismereteket felhasznalva végzi.
Feladatat gyermekkozpontu szemlélettel végzi.

Egylittmtikodés a sziilokkel

Munka4ja sordn — ha annak jellege indokolja — egyiittmiikodik a sziilokkel.
Feladatellatasa korében kozremiikddik a gyermekek kozoktatdsi torvényben
foglalt jogainak biztositasaban.

Feladatellatasa korében kozremiikodik a sziil6k jogainak biztositdsaban
Gépirési, szovegszerkesztoi, levelezési feladatok

Feladatellatasa soran megfeleléen alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesiras
szabalyait.

Feladatellatdsa sordn a gépirasi, szamitogép-kezelési feladatokat megfeleld
mobdon latja el.

Tevékenysége soran alkalmazza a szamitastechnikai, a szovegszerkesztéi és
tablazatkezelOi alapismereteket.

Feladatellatasa soran alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi el6irasait.
Ugyviteli tevékenységek

Kezeli az tigyiratokat, betartva az tigyiratokkal kapcsolatos éltaldnos eljarasi
szabalyokat.

Elvégzi a kinevezéssel, munkaszerzddéssel, munkaviszony megsziintetésével
kapcsolatos adminisztrativ feladatokat.

Ellatja a postazasi feladatokat.

Kezeli a szakmai folydiratokat, kozlonyoket, egyéb szakmai kiadvanyokat.
Térolja, illetve kezeli az intézményi dokumentaciot.

Intézi a gyermekek adminisztracids jellegii tigyeit.

Feladata a tappénz lejelentése a MAK felé.

Titkari feladatok

Ellatja az adminisztracios, iratkezelési és szervezési munkakat

A Koznevelési Informaciés Rendszer (KIR) intézményi feliiletén —
meghatarozott felhatalmazasa alapjan — kozremiikodik az elektronikus
nyilvantartasi és adatszolgaltatasi rendszermiikodtetésében, a gyermekek,
alkalmazottak nyilvantartasaban, statisztikai adatok feltoltésében, az
oktatasi igazolvanyokat helyettesité igazolasok kitoltésében.
Feladatellitasa soran alkalmazza: a kommunikacios alapismereteket, az
irodatechnikai alapismereteket, a protokoll szabalyait.

Ellitja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat.

Gondoskodik réla, hogy a mindenkor sziikséges nyomtatvianyok és
irodaszerek rendelkezésre alljanak.

Kozremiikodik az anyag és eszkozbeszerzések lebonyolitasaban.
Feladatellitasa soran alkalmazza a Kkoznevelési intézményekben
foglalkoztatott kozalkalmazottakkal Kkapcsolatos alapfoki munkajogi
ismereteket.
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e Az intézmény gazdasagi kapcsolatait ismeri. Feladatkorébe tartozik még
az idoszakonként felvett vasarlasi eloleg elszamoliasa a Kiszombori
Polgarmesteri Hivatal Kozgazdasagi csoportja felé. A szamlakat, amely az
ellatmany melléklete, az dOvodavezeté altal jovahagyott, ellenjegyzett,
illetve utalvanyozott formaban koteles leadni.

e Alkalmazza az intézmény gazdalkodasara vonatkozo legfontosabb
szabalyokat.

e Kezeli a nevelés dokumentacidit és eszkozeit.

¢ Informatikai ismereteit a mindennapi nevelémunka szolgalatiban is
hasznalja: szerkesztés, plakatok készitése, nyomtatas, az évoda hivatalos
Facebook oldalanak kezelése, az informaciok megosztasa.

e Munkajaval, magatartasaval segiti az oOvoda nevelomunkajat. Az
értekezleteken jegyzokonyv vezetoként is részt vesz.

e Rendszeres munkakori feladatain tilmenéen minden esetben koteles
ellatni azokat a tennivalokat, melyekkel az 6vodavezeté vagy helyettese
megbizzak.

Jarandosag

e akinevezésében meghatarozott munkabér,

e a vonatkozd jogszabdlyokban, illetdleg a munkavédelmi szabalyzatban
rogzitett védoeszkozok

A pedagogiai asszisztens munkakori leirds mintaja

A munkakor megnevezése: pedagdgiai asszisztens
Koézvetlen felettese: az 6vodavezetd
¢s az altalanos vezetd helyettes

Kinevezése, munkaideje:

e hatarozott/hatarozatlan idétartamra,

e munkabére kinevezése szerint

e naponta 8 6rdban végzi munkajat
Legfontosabb munkakori feladatainak 6sszefoglalasa

A gyermekek korében végzendd mindennapi feladatok:

e Segiti a mindennapi neveldmunkat. Az &vodapedagogussal és a dajkaval
egylittmiikodve dolgozik,

e A gyermekek feliigyeletét reggel 8 ora elétt és a délutani idészakban
onalloan is ellatja abban az esetben, ha a csoportban nem tartézkodik
ovodapedagogus, és csak azokban az idétartamokban, amikor nem folyik
fejleszto, iskola-el6készitd, vagy mas nevelési jellegii foglalkozas. (2020. 09.
01-tdl)

o A Pedagégiai Program ajanlasainak figyelembevételével a csoportjaban
dolgozo ovodapedagogusokkal egyeztetve, azok iramyitasaval részt vesz a
gyermekcsoport nevelomunkajaban.

e A gondozasi teenddket ellatja, segit a mosakodasnal, a WC hasznalatot
megtanitja, segit a fogmosas megtanitasaban, megfésiili a gyermekeket, ruhaikat
megigazitja minden nap, sziikség szerint.

o A gyermekek 6vodai napirendjéhez igazodva fekteti és ébreszti a gyermekeket,
megagyaz €s beagyaz.
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e Ha sziikséges, a gyermeket lemossa, atoltozteti.

e A beteg gyermekek allapotardl informalodik, ellatdsukrol gondoskodik
elsésorban a csoportjaban. Elsdsegélyt nyujt a raszoruloknak. Sziikség esetén az
orvoshoz elviszi a balesetet szenvedett gyermeket.

o Eldsegiti az egészséges ¢letmod kialakitasat a gyermekek (és sziileik) korében,
valamint a higiénias eldirasok betartasat.

e A nevelési modszereiben alkalmazza a szoktatast, a példamutatast, a
meggy0zést, a megerdsitést. Részt vesz a sziildi értekezleteken.

e Segit az 6vondknek a neveldmunkaban, torekszik az 6vondvel dsszehangolt
nevelési eljarasok alkalmazasara.

o .Segiti az 6vond pedagdgiai munkdjat, besegithet az egyéni és csaladi
problémak felderitésébe, elkisérheti csaladlatogatasra is az 6vondt.

e Segit a csoportban az étkeztetésnél, aki nem tud egyediil enni. A gyermekek
Onkiszolgalasi tevékenységében az Ovondk kérésének megfeleléen aktivan
kozremiikodik.

e Gondoskodik a tizorai, ebéd, uzsonna talalasarol, illetve a gyermekek
étkezésérdl a Hazirendben megszabott id6ben.

e Tajékoztatja észrevételeirdl, megfigyeléseirdl az 6vondt, a sziilét tapintatosan
az 6vondhoz iranyitja nevelési kérdések megbeszélése esetén.

o A személyiségi jogokat ¢érintd informdciokat megdrzi, a Kozoktatasi
torvényben foglaltak szerint jar el.

e Rendszeresen ellendrzi a gyermekek altal hasznalt helyiségek rendjét, a
gyermekek tisztasagat, apoltsagat, szemeélyes holmijuk rendezettségét.

Egyéb teenddi:

e Tiiz esetén a tlizriadd tervben meghatarozottak szerint jarjon el.

e Biarminemi veszély esetén azonnal intézkedjen a gyermekek biztonsagarol,
mentésiikkel kapcsolatosan.

o Sziikség esetén értesitse: a mentdket, a renddrséget, a tlizoltdsagot.

e Rendkiviili eset, vagy esemény (lasd SZMSZ-ben) eléforduldsakor azonnal
tajékoztassa az intézményvezetot.

e Minden olyan koriilmény kiiktatdsarol gondoskodik, amely baleset forrasava
valhat.

e Felelds a rabizott eszk6zok épségéért, meghibdsodas esetén koteles azonnal
jelezni a vezetdnek azt.

e Védoruhaban tartézkodik a gyermekek kozott, valtod cipdben.

Kapcsolatai:

e Rendszeres kapcsolatot tart a nevelGtestiilet tagjaival, beszamol munkajarol az
intézményvezetd helyettesnek, intézményvezetdnek.

e Munkdjat az intézményvezetd altal meghatarozott munkabeosztas szerint és az
érvényben 1év0 intézményi szabalyzatok betartasdval, a mindenkor hatalyos
jogszabalyok szerint végzi.

e Betartja az O6voda Hazirendjét és napirendjét, Tlzvédelmi, Munka- ¢és
Balesetvédelmi szabalyzatat.

e Amennyiben az 6vodaban hidnyzik dajka, sziikség szerint besegit, vagy ha kell,
ellatja a dajka feladatat is az 6vodavezetdjének utasitasa, a dajka munkakdori
leirasa szerint.
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Jarandosag
e akinevezésében meghatarozott munkabér,
e a vonatkozd jogszabalyokban, illetdleg a munkavédelmi szabalyzatban
rogzitett véddeszkozok.

Az étkeztetési adminisztrator és konyhai kisegité dolgozé munkakori leirasa

A munkavallalé munkateriilete: talalokonyha és a téritési dijakat beszedésre kialakitott

kis iroda

A munkakorbdol és a betoltésébol adodo, elvarhatéo magatartasi kovetelmények:

. Legyen tisztdban az élelmezés-egészségiigyi szabalyokkal és a
HACKCEP eldirasaival és azokat tartsa be.

. A kornyezete tisztasagara legyen fokozottan igényes.

A munkakor célja:

. Az iskolai, 6vodai étkeztetés adminisztrativ feladatainak elvégzése,

. Az étkeztetéssel kapcsolatos konyhai teenddk, feladatok ellatasa,

. a talalokonyha takaritdsa az ANTSZ és a HACCP el6irasainak megfeleléen.

A fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

Etkeztetéssel, konyhaval kapcsolatos teendék
. Az étkezések megrendeléséhez a napi 1étszam eldzetes Osszegyljtése, az

étkezések megrendelése

. Az ételszallitotol atveszi a tizorait (déleldtt), az ebédet és az uzsonnat. A
mennyiséget ellendrzi a csoportok létszamai alapjan, ezutan ellendrzi az ételek
mindséget és a szallitassal kapcsolatban a HACCP-el6irasok betartasat. Negativ
tapasztalatat jelzi a vezetének vagy a helyettesének, a szolgaltatonak.

= Az atvett ételeket az egészségiigyi szabalyoknak megfelelé modon tarolja, és
kozvetleniil az elfogyasztas eldtt — ha sziikséges — hiiti vagy felmelegiti a megfeleld
hémérsékletre, majd kiadagolja.

. Megfelelé idoben gondoskodik az ételek csoportonkénti szétosztasarol, talalasarol

(kotény, sapka).

. Talalas utan ételmintat vesz.

= Az ¢ételmintéds livegeket feldatumozva, 48 oran at, az erre a célra rendszeresitett
hitészekrényben tarolja. Az id6 letelte utdn gondoskodik a fertdtlenitd hatdsa
kif6zésrol.

] Minden étkezés utan a dajkdk 4altal kihordott edények, evdeszkozok, poharak
mosogatasat megkezdi, a higiéniai eldirasok szerint a mosogatdogépben:

— A mosogatdogép meghibdsodasa esetén a fehér edények mosogatasa két
fazisban torténik az elGtisztitds utan. Els6 fazis a zsiroldas, fertdtlenités,
masodik az oblités, szaritas.

— A fekete — szallit6 - edényeket a kijelolt mosogatoban kell elmosni.

— A z0ldségek, gylimolesok lemosdsa szintén egy erre kijelolt mosogatdban
torténik.
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Az 6vodabol ételt, ételhulladékot, maradékot kivinni nem lehet. A veszélyes
hulladék elszallitasardl megallapodas szerint a Ronay Kuria gondoskodik.

Felelos a talalokonyhaban tarolt eszkdzokért mennyiségileg €s mindségileg is.
/Meghibasodas esetén azonnal jelenteni koteles és hasznalaton kiviil kell helyezni./
Mosogatas utan a mosogatd gépet €s valamennyi mosogatot naponta cseppmentesen
attorli, hetente egyszer kistrolja, fert6tleniti. A mosogatdshoz hasznalt eszkozoket
ferttleniti aztatassal vagy kifézéssel.

Fokozott figyelmet fordit a talal6asztalok, hiitégépek és a gaztiizhely tisztasagara
Naponta kitakaritja a konyhat, legalabb kétszer felmossa a kdvezetét.

Havonta egyszer leolvasztja és fert6tleniti a hiitoket.

A nagytakaritds alkalmédval a konyhai iivegfal, ajtok, csévezetékek, flitOtest
lemosasat is elvégzi.

Altalanos szabalyok:

A munkavédelmi oktatason elhangzottakat maradéktalanul betartja!

A munkdjat segitd eszkdzok épségére vigyadz, az esetleges meghibasodast azonnal

jelenti, az eszkozt javitasig nem hasznalja. Barmilyen baleset lehetdségére utald

jelet tapasztal, azt igyekszik sajat testi éps€gét nem veszélyeztetve elharitani, vagy
munkatarsai és vezetdje segitségét, intézkedését kéri.

Tiiz esetén a tlizriado tervben meghatarozottak szerint jarjon el.

Barminemi veszély esetén azonnal értesiti kdzvetlen vezetdjét és segit a gyermekek
biztonsagba helyezésében, mentésében.

Minden olyan koriilmény kiiktatdsarol gondoskodik, amely baleset forrasava valhat.
A kerékparjat az 6voda teriiletén kialakitott kerékpartaroloban helyezheti, melynek
megorzéséért az intézmény feleldsséget nem vallal.

Kapcsolattartas:

Rendszeres kapcsolatot tart a neveldémunkat segitékkel, a neveldtestiilet tagjaival,
beszamol munkajarol az intézményvezetd helyettesnek, intézményvezetonek.
Munkdjat az intézményvezetd altal meghatarozott munkabeosztas szerint és az
érvényben 1évé intézményi szabalyzatok betartdsaval, a mindenkor hatalyos
jogszabalyok szerint, a munkakori leirasban foglaltak szerint végzi.

Betartja az 6voda Hazirendjét, SZMSZ-¢t, Tlizvédelmi, Munka- és balesetvédelmi
szabalyzatat.

Munkaidd beosztasa:

Heti munkaideje 40 ora/hét.

A megallapitott munkaiddt koteles betartani, azon csak az 6vodavezetd, vagy az
ovodavezetd helyettes beleegyezésével valtoztathat. Az o6vodaban koteles olyan
idépontban megjelenni, hogy munkaidejének kezdetekor a munkavégzésre
rendelkezésre alljon. Ha a munkét barmilyen oknal fogva nem tudja megkezdeni,
azt koteles haladéktalanul jelenteni kozvetlen vezetdjének.

Munkaid¢ alatt az épiiletbdl csak nagyon indokolt esetben, engedéllyel tavozhat.

A szabadsag felhaszndlasaval, illetve a tavolmaraddssal kapcsolatos eloirdasok:

A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.
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Eves szabadsagolasi iitemterv elkészitése alapjan a szabadsag kiadasanak idSpontjat
a munkaltat6 hatarozza meg.

Viératlan tavolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok), a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése eldtt minimum két oraval
jelezni kell az 6vodavezetonek, illetve a helyettesnek.

Egyéb:
Ellatja mindazokat a rendszeres, vagy iddszakos feladatokat, amelyeket a vezetd
feladatkorébe utal.

A munkavallalé kotelességei:

Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés.
A munkafegyelem betartasa.

A j6 munkahelyi légkor, munkakapcsolatok kialakitasa.

A folyamatos intézményi étkeztetés biztositasa.

A munkakodri leirds modositdsat a koriilményekhez és a jogszabalyi véltozasokhoz

igazodva, a munkaltatod végzi
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