Kiszombor Mikroterseg Karatson
Emilia Napkdziotthonos Ovoda

Szervezeti és Kkodési
Szabalyzat




SZERVEZETI ES MJKODESI SZABALYZAT

TARTALOMJEGYZEK

1. Altalanos rendelkezések
1.1 A szervezeti ésitkodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja
1.2 A szervezeti ésitkddési szabalyzat megtekintése
1.3 A szervezeti ésitkodési szabalyzat személyi esheli hatalya, elfogadasa
2. Az intézmény feladat ellatasi rendje
3. Az intézmény gazdalkodasanak jellémz
3.1 Gazdalkodasi jogkore
3.2 Az intézmény gazdalkodasi feladatainak eltatas
3.3 Az intézményi étkeztetés biztositasa
4. Az intézmény szervezeti felépitése
4.1 Az intézmény vezée
4.1.2 Az intézményvezébkadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitéki ren
4.1.3 Az intézményvezétltal atadott feladat €s hataskorok
4.2. Az intézményvezékdzvetlen munkatarsai
4.3 Az intézmény szervezeti felépitési abraja
4.4 Az intézmény vezésége
4.5 A pedagdgiai munka ellérzése
5. Az intézmény niikddési rendjét meghatarozé dokumentumok
5.1 A torvényes friikddés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai
5.1.1 Az alapito okirat
5.1.2 A pedagdgiai program
5.1.3 Az éves munkaterv
5.2 Az elektronikus és az elektronikus uto$éditott nyomtatvanyok kezelési rendje
5.2.1 Az elektronikus uton@llitott, hitelesitett, tarolt dokumentumok kezeleéndje
5.2.2 Az elektronikusan @llitott papiralapt nyomtatvanyok hitelesitési fjend
5.3 Teendk bombariado és egyeb rendkivili események esetén
6. Az intézmény munkarendje
6.1 Az intézmény vezétmunkarendjének meghatarozasa
6.2 A pedagdgusok munkaidejének hossza, beosztasa
6.2.1 A pedagogusok munkaidejének kitbltése
6.2.1.2 A munkaid tobbi részében ellatott feladatok
6.2.1.3. Az intézményen kivll végzénoedagogiai feladatok meghatarozasa
6.3 A pedagdgusok munkarendjével kapcsolatéisasiok
6.3.2 A pedagogusok munkaidejének nyilvantarésije
6.4 Az intézmény nem pedagdgus munkavallaléinakkarendje
6.5 Munkakori leiras mintak
6.5.1 Az 6vodapedagogus munkakdri leirds mintaja
6.5.2 A pedagogiai munkat segitajka munkakori leiras mintaja
6.5.3 Az Ovodatitkar munkakori leiras mintaja
6.5.4 A pedagodgiai asszisztens, gyermekgondozo akdmkleiras mintaja
6.6 Az intézmény nyitva tartasa, az 6vodaba taddak rendje
6.7 Az intézmeény létesitményeinek és helyiségelraeznalati rendje
6.8 A dohanyzassal kapcsolatosiglsok
6.9 A gyermekbalesetek mefeésével kapcsolatos feladatok
6.10 Az intézményi véd 6vo ebirasok

2

Karatson Emilia Napkoéziotthonos Ovoda



SZERVEZETI ES MJKODESI SZABALYZAT

7. Az intézmény nevditestllete és szakmai munkakdzossegei
7.1 Az intézmény nevélestilete
7.2 A nevebtestllet értekezletei
7.3. A nevadtestilet szakmai munkakdzosségei
7.4 A szakmai munkakdzossegek tevekenysége
7.4.1 A szakmai munkakdzosség feladata
7.4.2 A szakmai munkakdztsség vézepai es feladatai
7.4.3 Az intézményi innovaciot megvalositd szakteamek feladatai
7.4.4 A szakmai munkakdzosségek és az intézmeéngvaciot megvalosito szakmai
teamek egyuttiiikodésének, kapcsolattartdsanak rendje

8. Az intézmeényi kozosségek, a kapcsolattartas foanés rendje
8.1 Az ovodakozosség
8.2 A munkavallal6i k6zdsség
8.3 A szubi munkak6zosseg
8.4 Az intézményi tanacs
8.5 A szubk, érdekbdok tdjekoztatasanak formai
8.5.1 Sz értekezetek
8.5.2 Fogadoorak
8.5.3 A szlibk irasbeli tajékoztatasa
8.5.4 Az ovodai dokumentumok nyilvanossaga
8.6 A kil kapcsolatok rendszere és formaja
8.6.1 Az ovodavezétes az dvodaorvos kapcsolatanak rendszere
8.6.2 A védno feladatai
8.6.2 A gyermekek veszélyeztetettségének néegskvel kapcsolatos feladatok
9. A gyermekek tgyeinek kezelésével kapcsolatos satyok
9.1 Az ovodai hidnyzas igazolasa
9.2 Tajékoztatas, a s#iibehivasa értesitése
10. Az intézményi hagyomanyok apolasa
10.1 A hagyoméanyapolas tartalmi vonatkozésa
10.2 Az Unnepek, megemlékezések rendje, a hagymkapolasaval kapcsolatos
feladatok
11. Zar6 rendelkezések

3

Karatson Emilia Napkoéziotthonos Ovoda



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

1. Altalanos rendelkezések
1.1. A szervezeti ésitkodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény ikodésére, bels és kiul$ kapcsolataira vonatkozé
rendelkezéseket a szervezeti dkauési szabalyzat (SZMSZ) hatarozza meg. Megalkaas
Nemzeti kbznevelést sz6lo 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalhatalmazas alapjan
torténik. A szervezeti és tikbdési szabalyzat hatdrozza meg a kdznevelésiniéiéy
szervezeti felépitését, tovabba ékddésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, anmetlyek
jogszabaly nem utal mas hataskoérbe. A szervezetiikédési szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és foli@nizsszehangolt ttikodését, racionalis
és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és tikddési szabalyzat Iétrehozasanak jogszabalyi alapjalabbitérvények,
kormanyrendeletek ésminiszteri rendeletek

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevebesr

Magyarorszag Alaptorvénye (2011. aprilis 25.)

2011.évi CXCV. tv. Az allamhaztartasrol

2011. évi CXII. torvény az informacios 6nrendelk&zégrol és az informacidészabadsagrol
368/2011.(XII.31.) Korméanyrendelet az &llamhaztartékddési rendjéi

20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktsittntézmények ritk odésébl

32/2012. (X.8.) EMMI- rendelet a Sajatos nevelé@g@niyii gyerekek évodai nevelésének
irAnyelve és a Sajatos nevelési igétgnulok iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol
363/2012. (XIl. 17.) Kormanyrendelet az Ovodai iéserszagos alapprogramjarol
98/2013. (lll. 29.) Kormanyrendelet egyes gyermelehi targyu kormanyrendeleteknek a
pénzbeli és természetbeni elldtdsokkal, valamingyarmekjéléti alapszolgaltatdsokkal
0sszefug§ modositasarol

326/2013. (VIII. 30.) Korméanyrendelet a pedagogusslémeneteli rendszerér és a
ko6zalkalmazottak jogallasarol sz6lo 1992. évi XXXIbrvény kdznevelési intézményekben
tortérd végrehajtasarol

1357/2011. (X. 28.) kormanyhatarozat az épitésiggbalyozas éssisitesébl és az ehhez
kapcsolddo szabvanyok fellilvizsgéalatarol

2012. évi l. térvény a Munkatorvénykonyge(Mt.)

229/2012. (VIII. 28.) kormanyrendelet a nemzetirk@zelésél sz6l6 2011. évi CXC. térvény
végrehajtasarol

26/1997. (1X.3.) NM rendelet iskola-egészsegughtabrol

1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelgiér

1.2 A szervezeti ésithodési szabalyzat megtekintése

Jelen szervezeti és tkddési szabdlyzatot az Ovodas gyermekek szileijnszmény
koézalkalmazottjai €és az 6vodaban munkat vallal@tamint mas érde&tok megtekinthetik

az oOvodavezét irodajaba munkaitben, az intézmény folyosoin, tovabba az intézmény
honlapjan.
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1.3 A szervezeti ésitkOdési szabalyzat személyi ésheli hatalya, elfogadasa,
jovahagyasa

A szervezeti és fikodési szabalyzat és a mellékletét képszabalyzat, vezéi utasitasok
betartdsa az intézmény valamennyi koézalkalmazattjga pedagogus munkakdorben
foglalkoztatott 6vodapedagdgusokra, a néwvelnkat segtikre, a szitikre, az 6vodéba jaré
gyermekekre és az 6vodaban munkéat vallalokra né&pteleds érvényi. A szervezeti és
miikddési szabalyzat az intézményvézattiirasaval |1ép hatalyba, és hatarozatléreidzol

2. Az intézmeény feladat ellatasi rendje

Tevékenységi besorolas: )
Alaptevékenységi szakagazat: 851020 Ovodai nevelé

Az intézmény alaptevékenységébe tartoz6 szakfelladat

TEAOR | Alaptevékenységbe tartozd szakfeladatok
562912 | Ovodai intézményes étkeztetés

851011 | Ovodai nevelés. ellatas

- referencia intézményi feladatok ellatasa
- a halmozottan héatranyos helyizelyermekek integrécios fejleszt
felkészitése

851012 | Sajatos nevelési igéngyerekek ovodai nevelése, ellatasa

Az intézmeény oOnallé jogi személyiség, képviseldtdiies hataskorben a fenntarto altal
megbizott 6vodavezé&tatja el.
Az intézmény szervezeti egységgel, hozzarendetittegménnyel rendelkezik.

OM azonositd szama: 029538

Megnevezése: Kiszombor Mikrotérség Karatson Emilia
Napkoziotthonos Ovoda
Székhelye: 6775 Kiszombor, Jozsef Attila u. 19.
Tagintézményei és azok telephelyei: 1. Napkozn@tos Ovoda Ferencszallas
6774 Ferencszallas, Iskola u. 6.
2. Napkozi Otthonos Ovoda Klarafalva
6773 Klarafalva, Kossuth u. 169.
Torzskonyvi azonosité szama: 638308
Addszam: 16685046-2-06
KSH statisztikai szamijel: 16685046-8510-322-06
Foglalkoztatasi viszonyok: koézalkalmazotti jogvieyo
megbizasos jogviszony
Mukodési korzete: A fenntarté 6nkormanyzatok lakakde
Csoportok szama:  Székhelyén: 7
Telephelyein: 1-1
Maximalis gyermeklétszam: Székhelyén: 175
Telephelyein: Ferencszallason: 24
Klarafalvan: 25
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- Az intézmény irdnyitd/ feligyeleti szervei:
Az alapitoi jog gyakorléja  Kiszombor Nagykozségikormanyzat
Fenntart6 megnevezése:
Kiszombor Nagykozség Onkormanyzata
Az intézmény alapitd szerve szerinti besorolasdyilbakormanyzati koltségvetési szerv

Alapitas éve: 1883.
Kdzo6s fenntartas alapitasanak ideje: 2004. junius 0

- Alapit6 okiratanak szama, kelte:

Kiszombor Nagykozség Onkormanyzatanak Képtisestilete a Kiszombori Mikrotérség
Karatson Emilia Napkoziotthonos Ovoda hatalyos itdapkiratat a 455/2003.(XI. 11.)
KKOT szamu hatarozataval fogadta el 2003. noverhbegi Gilésén.

Modositva és egységes szerkezetbe foglalva:

Kiszombor Nagykozség Onkormanyzata Képvigektiiletének 304/2012.(XIl. 18.) KNOT,
Ferencszéllas Kozség Onkormanyzatanak Képisstilete 94/2012.(XIl. 19)
Onkormanyzati hatarozataval, Klarafalva Kozség Omkmyzatanak Képvisgftestiilete
80/2012.(XII. 19.) Onkormanyzati hatarozataval.

- Az 6voda jogéllasa

Az Ovoda alapfeladata az alapitd okiratban megbatdir 6vodai nevelés, amely a gyermek
neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai életet mmadadialé foglalkozasok keretében folyik.
Az 6voda a gyermek két és féléves /haroméves Woaatankotelezettség kezdetéig nével
intézmeny, ellatja a gyermek napkdzbeni ellatasasstefligd feladatokat is.

Az 6vodai neveimunka az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjéiké és a 32/2012.
(X.8) EMMI rendelet- a Sajatos nevelési igérgyermekek ovodai nevelésének iranyelveinek
figyelembevételével a nevigestlilet altal elfogadott és az intézményvézital jovahagyott-
helyi 6vodai pedagdgiai program alapjan folyik.

Vallalkozasi tevékenységet nem folytat.
3. Az intézmény gazdalkodasanak jellend

3.1 Gazdalkodasi jogkore

Az intézmény a fenntarté Kiszombor Nagyktzség Omiéoryzat altal megallapitott
koltségvetés alapjan 6nalléanikddd jogkdrrel rendelkezik, a kdznevelési torvény és az
intézmeényre vonatkoz6é hatalyos jogszabalyokirésai szerint, az intézmeényvegének
vezebi felelossége mellett. Az intézmény a munkatligyi feladasagzékhelyén latja el, a
Fenntarto altal jovahagyott koltségvetési keretehulbonallé bérgazdalkodast folytat, de a
gazdalkodassal 6sszefitgkptelezettséget a Fenntartd jévahagyasa nélkiulvédialhat.

Az intézmény székhelyét kége2zpllet és telek vonatkozasaban a tulajdonosi mgok
Kiszombor Nagykdzség Onkormanyzata gyakorolja. Amzamény altal vasarolt targyi
eszkdzok és készletek felett tulajdonosként azimény vezdije rendelkezik.

Az intézmény az éltala haszndlt ingatlanok tulajdgat nem ruhazhatja at, illetve az
ingatlanokat az illetékes tulajdonos és a Fenntaotzzajarulasa nélkil nem terhelheti meg,
nem adhatja bérbe. Az intézmény vépmeta rdbizott vagyon felhasznalasérol évente
beszamol6t ad a Fenntartonak, az intézmény atmsrabad kapacitasat az ovodavézet
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alaptevékenység sérelme nélkil a Fenntarté hozdagsval jogosult bérbe adni vagy egyéb
maodon hasznositani.

3.2 Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

Az intézmény, gazdalkodassal kapcsolatos feladatatiszombori Polgarmesteri Hivatal
Kdzgazdasagi csoportja latja el. Az intézmény @adll rendelkezik a koltségvetés kiemelt
eléiranyzatai felett — személyi juttatdsok, munkaaddkaheb jarulékok, dologi kiadasok,
felhalmozasi, felljitasi kiadasok — vonatkoztatasalz intézmény vez&enek dontése és a
munkavallalék munkakori leirAsaban meghatarozatagjan a Hivatal gazdasagi tigyinikz
ervenyesitésre, szakmai teljesités igazolasaradzapdnztar kezelésére jogosultak. Az
intézmény vezéje és helyettese kotelezettségvallalasi és utabzasy joggal rendelkeznek;
ellenjegyzésre a Polgarmesteri Hivatal kbzgazdassmport vezéje jogosult. Ellenjegyzési
jogaval élve alairaséaval igazolja, hogy a kiem#&iirényzatok feletti rendelkezés gazdasagi
szempontbdl jogszéyvalamint a teljesitéséhez sziikséges anyagi fedmzdelkezeésre all.

3.3 Az intézményi étkeztetés biztositasa

Az intézmény talalo konyhat itkodtet. Az étkezési dijat — az étkezési nyersamgagia
alapul vételével — a jogszabalyok és a fenntartarbaata rogzitiA gyermekek védelmésl
€s a gyamugyi igazgatasrol szoldé 1997. évi XXXI. riiényben meghatarozzaazt a
gyermeki kort, akik részére az intézmény kedvezmémgen vagy téritési dij nélkil kell
biztositani az étkezést.

4. Az intézmény szervezeti felépitése
4.1 Az intézmeény vezéje

4.1.1 A kdznevelési intézmény vedjet— a Kdznevelési térvény&@tasai szerint — felés az
intézmény szakszérés torvényes tikddéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a
munkaltatoi jogokat, és dont az intézmeéngkiddésével kapcsolatban minden olyan tgyben,
amelyet jogszabaly nem utal més hataskorébe. Alkdlm@azottak foglalkoztatdséara, élet- és
munkakdorilményeire vonatkozo kérdések tekintetéegkorét jogszabalyban d@tt
egyeztetési kotelezettség megtartdsaval gyakoraljaevelési-oktatasi intézmény vedjet
felel tovabba a pedagdgiai munkaért, az intézmemssbellersrzési rendszerének
muikodtetéséért, a gyermek- és ifjasdgvédelmi felddabegszervezéséért es ellatasaért, a
neveb és oktatd munka egészséges és biztonsagos fahétemegteremtéséért, a tanulo- és
gyermekbalesetek meg@gekbséért, a gyermekek, tanulok rendszeres egészséglg
vizsgalatanak megszervezéséért. A nevelési-oktattE&simeny vezéje rendkivili sziinetet
rendelhet el, ha rendkivili ¢iras, jarvany, természeti csapas vagy mas elhfaftan ok
miatt a nevelési-oktatasi intézményikddtetése nem biztosithatd, vagy az intézkedés
elmaradasa jelets veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral garintézkedéséhez be kell
szerezni a fenntartdé egyetértését, illetve, ha eam tehetséges, a fenntartot haladéktalanul
értesitenie kell.

A Koznevelési intézmény vedge jogosult az intézmény hivatalos képviseletéogkarét
esetenként, vagy az ugyet meghatarozott korébeyettedére, vagy az intézmény mas
munkavallal6jara atruhdzhatja.
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Az intézményi bélyegik hasznalatdra a kovetkedbeosztdsban dolgozdék jogosultak: az
ovodavezei és az altalanos ves#ehelyettes minden tigyben, a tagintézmény-\esst az
ovodatitkar - a munkakori leirasukban szetapjyekben.

4.1.2 Az intézményvezétkadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési ren

Tavollétében (ebben a sorrendben) az altalanostévémdyettes, a tagintézmény vezea
szakmai munkakdzosseg-vedees a kozalkalmazotti tanacs elntke helyettesitialtalanos
vezet helyettes hataskore az intézmeényvézetlyettesitésekor — sajat munkakori leirdsaban
meghatarozott feladatok mellett — az azonnali kedeést igény dontések meghozatalara, az
ilyen jelledi feladatok végrehajtasara terjed ki. Az ovodaveziintési €s egyeéb jogait (pl.
felvételi dontések esetén) részben vagy egészbemazhatja az altalanos veizdielyettesre,
vagy a nevéitestillet mas tagjaira. A dontési jog atruhazasalemresetben irasban torténik,
kivéve az altalanos vezehelyettes felhatalmazasét.

4.1.3 Az intézményvezégltal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezét a jogszabalyok altal szdméra biztositott feladathataskoretd atadja
az alabbiakat.

e az altalanos vezéthelyettes, és a tagintézmény vézetamara az 6vodas gyermekek
felvételi tgyeiben valé dontést,

» az altalanos vezéthelyettes a munkaddbeosztasaval kapcsolatos dontések jogat, a
ko6zalkalmazottak szabadsagolasi rendjének meg@ttj szabadsaguk kiadasanak
jogat.

e a tagintézmény vezetés az altalanos vedethelyettes szamara az intézményi
rendezvények szervezésével kapcsolatos targyaldsokmtézmény képviseletét és a
rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat,

4.2 Az intézmeényvezétkdzvetlen munkatarsai

Az 6vodavezed feladatait kozvetlen munkatarsai kozremikodésével latja el.
Az 6vodavezdt kozvetlen munkatarsai:

» az altalanos vezéhelyettes,

* atagintézmeény vezit

* az ovodatitkar.
Az Ovodavezet kozvetlen munkatarsai munkgjukat munkakori lefkasualamint az
intézmeényvezét kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az intézméeged kozvetlen
munkatarsai az Ovodave#grek tartoznak kozvetlen feldséggel és beszamolasi
kotelezettséggel.

Az altalanos vezéthelyettest - a nevéllestilet véleményezési jogkdrének megtartasaval
- az 6vodavezétbizza meg. Altalanos vesehelyettesi megbizast és tagintézmény \ézet
megbizast az intézmény hatarozatladred alkalmazott pedagégusa kaphat, a megbizas
hatarozott idre szol. Az altalanos veZetelyettes és a tagintézmény vézétladat- és
hataskore, valamint egyéni felekége mindazon terlletekre kiterjed, amelyet muirkak
leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek az dévodewealtal rajuk bizott feladatokért. A
vezeb helyettes tavollétében, vagy egyéb akadalyoztadgstén az intézmény vediéwvel
egyeztetve a szakmai munkakozosség wzsgyike helyettesiti.
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Az ovodatitkar hataskore és félssége kiterjed a munkakdrének és munkakori legzsanti
feladatokra.

4.3 Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését a kovetkerdalon szerepl szervezeti diagram
tartalmazza.

K&zalkalmazotti Ovodavezeté
Tanacs

Altalanos vezetd
helyettes

Tagintézmény vezetd >
v

! {

Szakmai
Munkak&zosségek

Ovodapedagd6gusok

X
Pedagdgiai munkat
segitdk:

Ovodatitkar

Innovacios szakmai teamek Konyhai kisegitdk

dajka, pedagogiai asszisztens

4.4 Az intézmény vezdisége

4.4.1 Az intézmény vez&éihek munkajat (iranyitd, tervéz szerved, ellerbrzé, értékeb
tevékenységeét) kozépvedkt segitik meghatérozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. A kozépvedleiaz intézmény vezéségének tagjai.

Az intézmény vezéségének tagjai:
* az 6vodavezét
» az altalanos vezéhelyettes,
* atagintézmény vezét
* az ovodatitkar,
* a szakmai munkakdzosségek véket
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4.4.2 Az intézmény vez&tége, mint testilet - konzultativ, véleményexs javaslattey
joggal rendelkezik. Az 6voda vedetge egyuttiikodik az intézmény mas kdzosségeinek
képvisebivel, igy a szihi munkaktzosség valasztmanyaval.

4.4.3 Az intézmény altal kibocsatott dokumentumdknaivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabalyzatoknak alairasara az intégneredje egy személyben jogosult.

Az intézmeény ceégszér aldirasa az intézményvedets az A4altalanos vezethelyettes
alairasaval és az intézmeény pecsétjével érvényes.

4.5 A pedagogiai munka elleérzése

Az intézményben folyd pedagdgiai munka Beddlensrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellenése az oOvodavezetfeladata. Az intézményben az
ellerdrzés az 6vodavezetkotelessége és felmsége. A hatékony és jogszanikddéshez
rendszeres és |0l szabalyozott eble@si rendszer fikodtetése szikséges. (BeEllensrzési
csoport) E rendszer alapjait az e szabalyzatbalalfaly mellett az intézmény vesdatek és
pedagogusainak munkakari leirasa teremti meg.

A munkakori leirasokat legaldbb haromévente at kekinteni. Munkakori leirasuk
koteleden szabalyozza az alabbi feladatkort ellatdé vdzés pedagdgusok pedagdgiai €s
egyéb természetellervrzési kotelezettségeit:
» az altalanos vezé&helyettes,
e atagintézmény vezet
e a munkak6zosseg-vedkt
* szakmai teamet tagjai
» szertarfeladsok, (konyvtar, hangszer, eszk6zok)
* apedagogusok.
A munkavallalok munkakori leirasat az érintetted &kll iratni, az alairt példanyokat vagy
azok masolatét az irattarban k&lizni. Az altalanos vezéthelyettes, a tagintézmeény vezet
€s a munkakodzésség-vedet belss ellenérzési csoporttagok, szakmai team-ek tagjai
elsssorban munkakori leirasuk, tovabbd az oOvodavezghsitasa és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az &lidsi feladatokban. A rajuk bizott elt@rési
feladatok kizardlag szakmai jellégk lehetnek.
A tanév soran végrehajtandd elderési terlleteket a feladatokkal adekvat médon kell
meghatarozni. Az ellémzési terlletek kijelolésekor a célsiseg €s az integrativitas a
meghatarozo6 elem.
Minden nevelési évben ellérzési kotelezettséggel birnak a kdvetkezruletek:
* a csoportokban folyé nevighunka elleirzése (6vodavezét altalanos vezét
helyettes, munkak6z0sseg-ve#ot
e a csoport naplok folyamatos eltemése,) Ovodavezgt szakmai
munkakdz6sség- veigt
» azigazolt és igazolatlan hianyzasok elleése,
* az SZMSZ-ben éirtak betartdsanak elléreése
* a munkaid kezdésének és befejezésének 6éhmdse. (altalanos vezdet
helyettes)

5. Az intézmény niikbdési rendjét meghatarozé dokumentumok
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5.1 A térvényes ritkddés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes iikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkahdsgban allo —
alapdokumentumok hatarozzk meg:

* az alapit6 okirat

* aszervezeti ésitRodési szabalyzat

* a pedagogiai program

* ahéazirend

Az intézmény tervezhétés elszamoltathatoitkodésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

* anevelési év munkaterve (kiegészitve a félévéveés beszamoldkkal),

* egyéb bels szabalyzatok (helyiségek, eszktzok hasznalatéarake).

5.1.1 Az alapito okirat

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfeath jelleméit, alairasa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszenikddését. Az intézmény alapitdé okiratat, a
fenntarto késziti el, illetve — szilkség esetén dosdja.

5.1.2.A pedagodgiai program

A kodznevelési intézmény pedagdgiai programja képezintézményben folyd newvebktatod
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai pnogaaak megalkotasahoz az intézmeény
szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdeateskija a szakmai 6nallésagot.

Az 6voda pedagdgiai programja meghatarozza:

* Az intézmény pedagodgiai programjat, ennek részelentovodaban folyo
nevelés és oktatas céljat, tovabba a kéznevelégirtg 26.8 (1) bekezdésében
meghatarozottakat.

» a kozosségfejlesztéssalz 6voda szerefihek egyittnikdédésével kapcsolatos
feladatokat,

» a pedagobgusok helyi intézményi feladatait

» a kiemelt figyelmet igenylgyermekekkekapcsolatos pedagdgiai tevékenység
helyi rendjét,

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagpgimram hataskorébe tartozik, igy az
érdekbdok a fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak réssléenformaciokat.

A pedagogiai programot a negtdstilet fogadja el, a fenntartd, és az SZMK
véleménynyilvanitasanak figyelembevételével valikvédyessé. Az oOvoda pedagogiai
programja megtekinthét az dévodavezét irodaban, tovabba olvashatdé az intézmény
honlapjan. Az 6vodavez@tmunkaidben barmikor tajékoztatassal szolgalnak a pedagdgia
programmal kapcsolatban.

5.1.3 Az éves munkaterv
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Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumeaiuamely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagodgiai progaaak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitasahoz szikseégéekenységek, munkafolyamatokriel
beosztott cselekvési tervét a fék és a hatéritk megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a néwestilet késziti el, elfogaddsara a nétestileti
ertekezleten keril sor. A nevelési év helyi rendjemunkaterv részét képezi, ennek
elfogadasakor be kell szerezni a $i8kervezet és a fenntartd véleményét. A munkagw
példanya a nevélestilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendpéintézmeény weblapjan és
az ovodai hirdéttablan is el kell helyezni.

5.2 Az elektronikus és az elektronikus uton éAllitott nyomtatvanyok
kezelési rendje

5.2.1 Az elektronikus uton &llitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kézsel
rendje

Az oktatési 4gazat iranyitasi rendszerével a Kaakt Informéciés Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusanéaléitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (\8l).ZKorményrendelet &irdsainak
megfeleben. Az elektronikus rendszer hasznalata sorantléeii@d ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumagip alapt mésolatat:

e azintézménytdrzsre vonatkozé adatok médositasa

» az alkalmazott pedagogusokra, 6raado tanarokrakam@aadatbejelentések

* atanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések

* az oktOber 1-jei pedagogus és gyermek lista

Az elektronikus uton éhllitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézrpédrecsétjével és az
Ovodavezedt alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyeb elektronikusan megkildétt adatok irastéeblasa, hitelesitése nem szilkséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az owddianatikai hal6zataban egy kulon
e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahalp hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag azézmtényvezét altal felhatalmazott
szemeélyek (az ovodatitkar €s az altalanos vezelyettes) férhetnek hozza.

5.2.2 Az elektronikus uton eballitott, papiralapt nyomtatvanyok hitelesitési
rendje

Ki kell nyomtatni az éraadd pedagogusok altal aattadonapban megtartott 6rak szamarol
készitett kimutatast, azt az intézmény végetek vagy az altalanos veédtelyettesének ala
kell irnia, az intézmeény korbélyegjgvel le kell pecsételni és irattarazni kell.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni, az igazolt i@azolatlan napok szamat, a tanuloi
jogviszony mas megsnésének eseteiben.

5.3 Teendk bombariado és egyéb rendkivili események esetére
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A rendkivili események (tovabbiakban: ,bombariadésgtére a 20/2012. (VII1.31.) EMMI
rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara akémantézkedéseket |éptetjik életbe.

A rendkivili események medekse érdekében az Ovoda vépetés az dvodatitkar
esetenként, a dajkak a mindennapi feladatok végaédedtelesek ellafrizni, hogy az
épuletben rendkivali targy, bombara utaldé targyokstlan jelenség nem tapasztalhato-e.
Amennyiben ellerzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, he&ddal@ad kotelesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jehént

Bombariad6 esetén a legfontosabb té&rak alabbiak:

5.3.1 Ha az intézmény munkavallal6ja az épuletlmnba elhelyezésére utald jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelerielefon Uzenetet vesz, a rendkivili eseményt aonn
bejelenti az 6voda legkdnnyebben eléthetezetjének. Az értesitett vezet vagy
adminisztracios dolgozé a bejelentés valdésagtadadk vizsgalata nélkil koteles elrendelni a
bombariadot.

5.3.2 A bombariadé elrendeléseiartadéhoz torténik. Lehéség esetén a bombariadd tényét
az oviradiéban is kozzé kell tenni.

5.3.3 Az Ovoda épuletében tartozkodoé gyermekek éskavallalok az épuletet @zriado
tervnek megfelé rendben azonnal kételesek elhagyni. A gyulekezZégklt tertilet — ezzel
ellentétes utasitas hianydban — a kozeli jatszder.0vodapedagogusok a naluk dév
dokumentumokat mentve kotelesek a csoportokat eptatni, a jelen 1&v és hidnyzo
gyerekeket haladéktalanul megszamolni, a gyermediskretét és feligyeletét ellatni, a
gyermek csoportokkal a gyilekehelyen tartézkodni.

5.3.4 A bombariad6t elrendebzemély a riad6 elrendelését kdeat haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariad6 tényét a r@sdgnek. A renéfség megérkezeséig az épiletben
tartézkodni tilos!

5.3.5 Ha a bombariadé bejelentése telefonon tgrédhkior az (izenetet észianunkavallald
torekedjék arra, hogy a fenye@ehosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék totbe
tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

5.3.6 A bombariadé lefujasa folyamatos csengeté&ssstobeli kdzléssel torténik.
6. Az intézmény munkarendije

6.1 Az intézmény vezét munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezéfe vagy helyettese kozil egyikiiknek az intézménykelhtartozkodnia
abban az idszakban, amikor a gyermekek szamara szervezetlfoghsok vannak. Ezért az
Ovodavezdt vagy helyettese kdzull legalabb egyikik Ggtf csttortokig 7.00 és 15.00 o6ra
kozott, pénteken 7.00 és 14.00 ora kozott az indegtven tartozkodik. Egyebekben
munkajukat az Ovoda szlkségleteinek és aktualiad&éhiknak megfelél idében és
idétartamban latjak el.
6. 2 A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa
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Az intézmény pedagogusai —heti 40 oOras murifacetben végzik munkajukat. A heti
munkaidikeret el$ napja mindenkor a hét élsmunkanapja, utolsé napja a hét utolsé
munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalrhatk heti munkaideje a munkanapok
szamaval aranyosan szamitando ki. Munkanapokondesemunkaiél hossza legalabb 6 6ra,
de nem haladhatja meg a 12 orat.

s s 7

Az értekezleteket, fogadddrakat altalabandigtfagy pénteki napokon tarjuk, ezért ezeken a
napokon a napi atlagban 8-6rasnal hosszabb, lebkelazonban 12 6ras munkéne kell
szamitani. A munkaltatd a munkéré vonatkozo élirasait a napi munkabdbeosztas alapjan
hatédrozza meg.

6.2.1 A pedagogusok munkaidejének kitdltese

A pedagogusok teljes munkaideje a kotott munkait] valamint a nevél, illetve oktatod
munkaval 6sszefludgfeladatok ellatasahoz sziikségeshiil all. A pedagégus-munkakérben
dolgozok munkaideje tehat két részre oszlik:

» akotott oraszamban ellatott feladatokra,

* a munkaid tbbbi részében ellatott egyéb pedagogiai feladgatok

6.2.1.1 A kotott raszamban ellatott feladatok lablsiak

 a gyermekekkel valdo kozvetlen, a teljes 6vodai eflemagaba foglald
foglalkozdsok megtartasa

A pedagobgusok kotott ordban ellatandd munkaidejéleéeszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo élkészity és befejed tevékenységidétartama is. EHlkészit és befejed
tevékenységnek szamit a foglalkozasd@készitése, adminisztraciés feladatok.

6.2.1.2 A munkaid tobbi részében ellatott feladatok
A munkaidd fennmarad6 részében, legfeljebb heti négy éradbaavalést élkészit, azzal
O0sszefug§ egyeb pedagogiai feladatok, a néwestilet munkajaban valé részvétel, eseti
helyettesités rendeltietl.
* a) atevékenységekre valo felkészulés,
* b) a gyermekek munkajanak rendszeres értékelése,
* C) az ének, sport, dalos- versenyek lebonyolitasa,
« d) tehetséggondozas, a gyermekek differencialtedejesével kapcsolatos
feladatok,
* @) Oovodai kulturdlis, és sportprogramok szervezése,
« f) a potlékkal elismert feladatok (vedetmunkakdzdsség-vezs} ellatasa,
* Q) szubi értekezletek, fogadddrak megtartasa,
» h) részvétel nevétestilleti értekezleteken, megbeszéléseken,
» i) részvétel a munkéltato altal elrendelt tovablaéseken,
* j) kirAndulasok, évodai tinnepségek és rendezvémgrszervezése,
* k) 6vodai Unnepségeken és iskolai rendezvényekiérrészvétel,
» ) részvétel a munkakdzOsségi értekezleteken,
* m) nevelés nélkili munkanapon az 6vodavwezdtal elrendelt szakmai jellég
munkaveégzés,
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* n)részvétel az intézmény békszakmai ellebrzésében,

* 0) 6vodai dokumentumok készitésében, felllvizsghbat valo kdzrefikbdés,
* p) szertarrendezés,

* 1) csoportszobak, folyosok rendben tartasa és del@anak kialakitasa.

* S) az 6vodabal szervezési, lebonyolitasi feladatai

6.2.1.3 Az intézményben illetve azon kivll végeéhgiedagdgiai feladatok
meghatarozasa

A pedagdgusok a munkadidoglalkozasokkal le nem kotott részében az aléddbdatokat az
ovodaban kételesek ellatni:
* a6.2.1.1 szakaszban meghatérozott tevékenységelegyike
* a 6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenyséaedvekaz c, e, i, j s
pontokban leirtak.

Az intézményen kivll végezlieteladatok:

* a 6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységell ki a, c, e, f, s,

pontokban leirtak.

Az intézményen Kkivil ellathatd munkakéri feladataknaz intézmény a fentiek szerint
hatdrozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételExedvodan kivil végezhietfeladatok
ellatadsakor a pedagogus munkaidejének felhaszmdlasdigyelembe véve a kdznevelési
torvény 62.8 (5) bekezdésében 2013. szeptembdbllhgtalyba |ép meghatarozott kotott
munkaidire vonatkozo élirasait €és a munkaltatd ezzel kapcsolatos dontessaipedagdgus
maga dont.

6.3 Pedagdgusok munkarendjével kapcsolatoss@lasok

6.3.1 A pedagogusok napi kotott munkarendjét, oveded vagy az altalanos veZet
helyettes allapitia meg. A konkrét napi munkabesdt OsszedllitAsanal az intézmény
feladatellatasanak, zavartalarikiidésének biztositasat kell @iegesen figyelembe venni.
Az intézmény vezéségének tagjai, valamint a pedagdégusok a fentebldpetartasa mellett
javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérésg&léimbe vételére.

6.3.2 A pedagogus koteles 10 perccel a foglalkdzéssztasa éit a munkahelyén (illetve a
nevelés nélkuli munkanapok programjanak kezdetdt elnnak helyén) megjelenni. A
pedagogus a munkabdl valo rendkivili tavolmaradasatak okat lehékeg ebzé nap, de
legké$bb az adott munkanapon 7.20 6réig koteles jelergerintézmény vez&enek vagy
helyettesének, hogy koézvetlen munkahelyi véeethelyettesitésér intézkedhessen. A
tappénzes papirokat legkéb a tappénz utolsé napjat kéve&. munkanapon le kell adni az
irodaban.

6.3.3Rendkivili esetben a pedagogus az ovodabEitetagy az altalanos veZehelyettesil
kérhet engedélyt legalabb két nappébél a foglalkozas elhagyasara.

6.3.5 A pedagogusok szamara — a kotott oraszamon felidi neval—oktatdé munkaval
Osszeflig§ rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizagy Kkijelblést az
intézmeényvezétadja az altalanos vesehelyettes és a munkakdzésség-vélz gvaslatainak
meghallgatasa utan.
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6.3.6 A pedagdgus alapdetkdtelessége, hogy tanitvanyainak haladaséat reretsae
ertékelje, valamint a szitk szamara visszajelzéseket adjofrethaladasuk mérteker

6.3.7 A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi medje

A hatélyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok mdejeaaz intézmeény altal elrendelt
kotott és elrendelt egyéb foglalkozasokbdl, valanaimeveb-oktatd munkaval 6sszeflgg
tovabbi feladatokbal all.

A munkaid é-nyilvantartas szabalyai a kovetke#k:

6.3.7.1 A pedagogusok munkaidejének nyilvantartdsaolgald adatlapot — a mindenkor
hatalyos jogszabalyi &rasok kdvetésével — az dvodavépekésziti el.

6.3.7.2 Minden pedagdgus koteles napi gyakorisaggaltosan vezetni sajat munké&id
nyilvantarté lapjat, a honap utolsé napjan az aldyrlvantartd papirokat az 6vodatitkarhoz
koteles eljuttatni.

6.3.7.3 A heti munkaitl minden teljes allasban kinevezett pedagdgus szadtaora, ennek
tulteljesitésére és alulteljesitésére sincs Getief.

6.3.7.4 A hatalyos bdisrendelkezések szerint munkékeretben dolgozunk, tehat a napi
munkaidnek nem feltétlendl kell minden napon 8 ¢6ranak ienmle a heti munkaéd
0sszegzesénél 40 oranak kell kijonnie.

6.3.7.5 A Mt. szerint biztositanunk kell 20 perc nkasziinetet minden kolléganak, aki
munkakezdését legalabb 6 6rat munkaban tolt.

6.4 Az intézmény nem pedagdgus munkavallaléinak mlkarendje

Az intézményben a nem pedagdégus munkavallalok nrenkigt a jogszabélyok
betartdsaval az intézmény zavartalaikduése érdekében az intézményvéztlapitja meg.
Munkakodri leirdsukat az 6vodaveieds a vezét helyettes kdzosen késziti el. A térvényes
munkaids és pihefidé figyelembevételével az intézmény veéidiesznek javaslatot a napi
munkarend 6sszehangolt kialakitasara, megvalte@ataés a munkavallalék szabadsaganak
kiadasara. A nem pedagdégus munkakorben foglalkairait munkarendjét az évodavexet
hatdrozza meg. A napi munkéidnegvaltoztatdsa az intézményvézeadminisztrativ és
technikai dolgozok esetében az intéezményveragy az altalanos veZehelyettes szobeli
vagy irasos utasitasaval torténik.

6.5 Munkakori leiras-mintak

Ovodankban minden munkavallalonak névre szo6l6 déghihoz szabott munkakéri leirasa
van, amelyet az alkalmazast kdveghany napon belll megkap, atvételét alairasgaabija.

6.5.1 Az ovodapedagogus munkakori leirds-mintgja

A munkakdr megnevezése: évodapedagogus
Kdzvetlen felettese: az Gvodavexet

Legfontosabb feladata: a gyermekek személyiségékégpességeinek, targyi tudasanak
folyamatos fejlesztése.
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Nevebi tevékenysége és életvitele

munkajat, az erkdlcsi-etikai normaknak megiédel végzi, mindennapi neil
munkaja mintaul szolgél

kollégairdl, munkatarsair6l a gyermekek eés szllektt tisztelettel és
megbecsiléssel beszél

csaladkdzpontu szemléletet képvisel, azt kifejezdsttatia munkajdban és
szavaiban

egyutt halad az uton a netkbz6sséggel, tanitvanyaival, félsla gyermeki és
szUbi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaér

bizalmasan kezeli a kollégakkal, a csoportokkalagsovodaval kapcsolatos
informaciokat, és munkgjaval kapcsolatos szolgéitatit medrzi

koveti a pedagogiai programban lefektetett nevelédyamat személyes
nyitottsagon, pozitiv gondolkodason alapul6 nevetésdszereit

részt vallal a kozosségi kornyezet kialakitasdban, bizalomra épdt
kapcsolatok, a csaladias és otthonos légkor megtéseben, a gyermek
csoportoknak az évoda életébe toét@rvonasaban

A fébb tevékenységek dsszefoglalasa

megtartja a valtozatos tevekenységeket biztosglalkozasokat,

feladata az intézmény és a munkak6zdsség munkb@rvrégzitett szakmai és
pedagogiai feladatok @tészitése és végrehajtasa,

megirja a tématerveket,

munkaidejének beosztasat az SZMSZ medgfedebkaszai részletezik,

a munkaidkeretben meghatarozott munkéticcsak irdsos vezit utasitasra
|épheti tul,

legaldbb 10 perccel a munkéidkezdete €itt koteles a munkahelyén
tartdzkodni,

nyilvantartja a hianyzé és az étkagyermekeket,

rendszeresen értékeli a gyermekeket, szlleiknekszajslzéseket ad
elésrehaladasuk mértékar

javaslatot tesz az 6vodai munkaterv pedagogiaryezési, stb. feladataira,
részt vesz a neudkestilet értekezletein, megbeszélésein, a konfedenmt, a
szakmai munkak6zosség megbeszélésein és értekezlete

elokésziti, ill. elkésziti a szilkséges szemléletzkdzoket,

bombariad6 vagy egyéb rendkivili esemény bekodvétdakor kdzrerikodik
az épulet kitritésében, menti az altala haszngfibteosabb dokumentumokat,
felelésséggel tartozik a szakmai munkahoz szikséges &teinleszkdzok,
konyvek, sth. rendeltetéssiidrasznalatanak biztositaséért,

folyamatosan végzi a gyerekek felzarkdztatasavahetséggondozasaval
kapcsolatos feladatokat,

elkiséri a rabizott gyermekeket az Ovodai- kozséfinepségekre,
hangversenyre, szinhazlatogatésra, stb.

Kilénleges felglssége

felelos a gyermeki és sziil személyiségjogok maximalis tiszteletben
tartasaert,
bizalmasan kezeli a kollégakkal, az csoportokkahZgvodaval kapcsolatos
informaciokat,
a hataskorét meghaladd problémakat haladéktalatril a3z dvodavezénhek
vagy a vezét helyettesnek.
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Jaranddésaga
e a kinevezésében a 326/2013 (VIII. 30.) Kormanyréstben ebirt
pedagogusok éimeneteli rendszere szerint meghatarozott munkalsér é
potlékok

6.5.2 A pedagogiai munkat segitajka munkakaori leiras-mintaja

A munkakor megnevezése: vodai dajka
Kdzvetlen felettese: az altalanos vézetlyettes
Kinevezése, munkaideje:
* hatérozatlan iétartamra,
* munkabére kinevezése szerint
e naponta 6.00-14.00. 6raig - délutanosmak esetén 9.00-17.00 éraig végzi
munkajat
Legfontosabb munkakdri feladatainak 6sszefoglalasa
» az altalanos vezéthelyettes kozvetlen utasitasai szerint jar el piled
takaritasi munkalataiban
* napi gyakorisaggal kitakaritja a tertletéhez tartozoportszobakat, mosdokat,
Oltozoket, padldzatukat felmossa,
* napi gyakorisaggal kitakaritja a tertletéhez tartimtyosorészeket
* naponta lemossa a WC-kagylokat és akéket, naponta faftleniti azokat,
szikség szerint tisztitja az ajtokat, falburkol¢kabptelepeket
* mindenneni olyan takaritasi munkat szikség szerint elvégerlyabiztositja
az épulet allando tisztan tartasat
» szlikség szerint elvégzi az ajték lemosasat, napkasaggal tisztitia a
villanykapcsoldkat, fefitleniti az ajtokilincseket és terlletéhez tartozo
szamitdgépek billentizetét
e napi gyakorisaggal takarita a gyermek és d@vomsztalokat és székeket,
szikséges esetben az asztalok lapj&itfertiti
» kotelessége a termekben és a folyosOkon elhelyszetnétgijté edényzet
rendszeres uritése, tisztitasa
» porszivozza a $nyegeket, sziikség szerint folkeni a parkettat
e szlUkség szerint 6nt6zi a csoportszobaban és asfotyoralamint az udvaron
lévé viragokat
e nagytakaritast végez a nyar, téli és tavaszi dgbéne elvégzi
folyosoteriletének surolasat, a fliggdényok mosasét,
* a nagytakaritasok édzakaban — a tobbi dajkaval kozosen — az altalaensd
helyettes utasitasa szerint az egész épuletbegzez ablakok tisztitasat
* a hasznalaton kivuli termekben lekapcsolja a wlatakarékosan banik a
vizzel, elektromos energiaval
« folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napiikddése soran
keletkezett, a biztonsagos munkavégzest veszétyehibakat, azt jelzi a
vezebknek

Jaranddsag
* akinevezésében meghatarozott munkabér,
* a vonatkoz6 jogszabalyokban, ibldg a munkavédelmi szabalyzatban
rogzitett védeszkdzok
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6.5.3. Az ovodatitkar munkakdri leiras mintaja

A munkakdr megnevezése: évodatitkar
Kbzvetlen felettese: az 6vodavexet

Kinevezése, munkaideje:

hatarozatlan idtartamra,
munkabére kinevezése szerint

naponta 8 oréat dolgozik az intézményben

Legfontosabb munkakdri feladatainak dsszefoglalasa

A foglalkozas gyakorlasa soransfarduld feladatokat az Gvodatitkar részben
0nallé munkéaval, részben vedetvezet-helyettesi iranyitdssal oldja meg.
Elldtja az adminisztrativ tevékenységhez szorosapcsolddd levelezési,
gépirasi, illetve szbvegszerkesztési feladatokat.
Tevékenységét j0 kommunikacids készséggel, aldpedagdgiai, szervezési,
protokoll és gazdalkodasi ismereteket felhasznébgzi.
Feladatat gyermekkdzpontu szemlélettel végzi.
Egyuttmikddés a szikkel
Munkaja soran — ha annak jellege indokolja — egwikbdik a szlbkkel.
Feladatellatdsa korében kozigaidik a gyermekek kézoktatasi térvényben
foglalt jogainak biztositdsaban.
Feladatellatasa korében kozigadik a szibk jogainak biztositasaban
Gépirasi, szovegszerkesizievelezési feladatok

Feladatellatasa sordan megfékt alkalmazza a magyar nyelvtan és
helyesiras szabalyait.

Feladatellatasa soran a gépirasi, szamitdgép-ksetelédatokat megfelél
maodon latja el.

Tevékenysége soran alkalmazza a szamitastechnikspvegszerkesit
és tablazatkezéi alapismereteket.
Feladatellatasa soran alkalmazza a hivatalos leveteai, tartalmi girasait.
Ugyviteli tevékenységek
Kezeli az ugyiratokat, betartva az Ugyiratokkal dsglatos altalanos eljarasi
szabalyokat.
Elvégzi a kinevezéssel, munkaszetzssel, munkaviszony megsziintetésével
kapcsolatos adminisztrativ feladatokat.
Ellatja a postazasi feladatokat.
Kezeli a szakmai folyGiratokat, kdzlonyoket, egpziakmai kiadvanyokat.
Térolja, illetve kezeli az intézményi dokumentaciot
Intézi a gyermekek adminisztracios jelidgggyeit.
Feladata a tappénz lejelentése a MAK felé.
Titkari feladatok
Ellatja az adminisztracids, szervezési munkakat
Feladatellatdsa soran alkalmazza: a kommunikaciépisaereteket, az
irodatechnikai alapismereteket, a protokoll szadély
Ellatja a telefontigyelettel kapcsolatos feladatokat
Gondoskodik réla, hogy a mindenkor sziikséges nytwarnsok és irodaszerek
rendelkezésre alljanak.
Kozremikoddik az anyag és eszkdzbeszerzések lebonyolithsaba
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* Feladatellatasa soran alkalmazza a kozoktatdginmégyekben foglalkoztatott
kozalkalmazottakkal kapcsolatos alapfoki munkajgmiereteket.

* Az intézmény gazdaséagi kapcsolatait megismeikauteti.

» Alkalmazza az intézmény gazdalkodaséara vonatkagéneosabb szabalyokat.

» Kezeli a nevelés dokumentacioit és eszkozeit.

* Munkdjaval, magatartasaval segiti az 6voda rdeveinkajat.

* Feladatkorébe tartozik még azésdakonként felvett ellatmany, és az Aaltala
Odsszegiijtott egyéb bevételek elszamolasa a Kiszombori &algsteri Hivatal
fele. A szamlakat, amely az ellatmany melléklete, Gavodavezét altal
jévahagyott illetve utalvanyozott formaban kotdesesdni.

* Rendszeres munkakori feladatain tulem minden esetben koteles ellatni
azokat a tennivalokat, melyekkel az 6vodavéxeny helyettese megbizzak.

Jaranddsag

» akinevezéseében meghatarozott munkabér,

 a vonatkoz6 jogszabalyokban, ibltg a munkavédelmi szabdlyzatban
rogzitett védeszkdzok

6.5.4. A pedagogiai asszisztens munkakari leiras maja

A munkakdr megnevezése: pedagogiai asszisztens
Kdzvetlen felettese: az altalanos vézetlyettes
Kinevezése, munkaideje:

* hatérozatlan iétartamra,

* munkabére kinevezése szerint

e naponta 8 éraban végzi munkdjat
Legfontosabb munkakdri feladatainak 6sszefoglalasa

A gyermekek korében végzehthindennapi feladatok:

- Segiti a mindennapi newehunkat. Az évodapedagdgussal és a dajkaval
egyuttmikddve dolgozik,

* A gyermekek fellgyeletét, a gondozasi tedma ellatja, segit a mosakodasnal,
a WC hasznalatot megtanitja, segit a fogmosas m&ggaban, megfésili a
gyermekeket, ruhaikat megigazitja minden nap, sxjikzerint.

* A gyermekek 6vodai napirendjéhez igazodva fek®etlgreszti a gyermekeket,
megagyaz es beagyaz.

» Ha szikséges, a gyermeket lemossa, atoltozteti.

« A beteg gyermekek Aallapotardl informalodik, ell@é@®l gondoskodik
elsssorban a csoportjdban. Béegélyt nyujt a raszoruldknak. Szikség esetén az
orvoshoz elviszi a balesetet szenvedett gyermeket.

» Elésegiti az egészséges életmdd kialakitasat a gyekn{ék szileik) korében,
valamint a higiénias é&irasok betartasat.

* A nevelési modszereiben alkalmazza a szoktatastpémlamutatast, a
meggyzest, a megésitést. Részt vesz a séilkrtekezleteken.

» Segit az 6vobknek a nevélmunkdban, térekszik az ovéwel 6sszehangolt
nevelési eljarasok alkalmazasara.

* .Segiti az oOvéh pedagogiai munkajat, besegithet az egyéni és disala
problémak felderitésébe, elkisérheti csaladlategatisd az ovabt.
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» Segit a csoportban az étkeztetésnél, aki nem tyedég enni. A gyermekek
onkiszolgéalasi tevékenysegeben az @konkérésének megfeledn aktivan
kozremikodik.

* Gondoskodik a tizorai, ebéd, uzsonna talalasadt@ivé a gyermekek
étkezéséil a Hazirendben megszabotbien.

» Tajékoztatja észrevételdir megfigyeléseifl az 6vordt, a szibt tapintatosan
az ovorhoz iranyitja nevelési kérdések megbeszélése esetén

« A személyiségi jogokat érifit informaciokat me@rzi, a Kozoktatasi
toérvényben foglaltak szerint jar el.

* Rendszeresen ellérzi a gyermekek altal hasznélt helyiségek rendgt,
gyermekek tisztasagat, apoltsagat, személyes hikmendezettségét.

Egyéb teendi:

» Tiiz esetén dizriado tervben meghatarozottak szerint jarjon el.

» Barminenti veszély esetén azonnal intézkedjen a gyermekeonsiagarol,
mentéstikkel kapcsolatosan.

» Szilkség esetén értesitse: a rblegtt a rendrséget, aiizoltésagot.

* Rendkivili eset, vagy esemény (lasd SZMSZ-befjordulasakor azonnal
tajékoztassa az intézményveitet

* Minden olyan koértilmény kiiktatasardl gondoskodikpedy baleset forrasava
valhat.

» Felebs a rabizott eszkdzok épségéért, meghibasodasds@tigles azonnal
jelezni a vezdéinek azt.

» Védséruhaban tartozkodik a gyermekek kdzott, valt@bgn.

Kapcsolatai:

* Rendszeres kapcsolatot tart a nétedtiilet tagjaival, beszamol munkajarol az

intézményvezét helyettesnek, intézmeényveépek.

* Munkajat az intézményvezetltal meghatarozott munkabeosztas szerint és az

érvényben |&% intézményi szabdalyzatok betartdsaval, a mindertkatdlyos

jogszabalyok szerint végzi.

» Betartja az 6voda Hazirendjét és napirendjétizvédelmi, Munka- és

balesetvédelmi szabalyzatat.

» Amennyiben az évodaban hianyzik dajka, a gondézsaiikség szerint besegit,

vagy ha kell, ellatja a dajka feladatat az ovodewgenek utasitasa, a dajkai

munkakori leiras szerint.

Jaranddsag

* akinevezésében meghatarozott munkabér,

* a vonatkozé jogszabalyokban, ibldg a munkavédelmi szabalyzatban
rogzitett védeszkdzok

6.6 Az intézmény nyitva tartasa, az é6vodaban tartd&odas rendje

Az Ovoda székhelyén és telephelyein éiétf péntekig tartd 6tnapos munkarenddel, egész
éven at folyamatosanirkodik.
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Uzemeltetése a fenntartd 6nkormanyzatok altal ntégbzott nyari zarva tartas alatt sziinetel.
A nyari zaras éiltt 30 nappal 6ssze kell ggeni a gyerekek elhelyezésére vonatkozo
igényeket, és a szilet a zarast meg&tden tdjékoztatni kell.

Az 6vodaKiszomboron reggel 6.00 6ratdl a szervezett foglalkozasok jeeéséig, 17.00
oraig van nyitva. Az Ugyelet reggel 6 6ratdl 7 graiélutan 16 oratdl 1draig tart, ekkor a
gyermekek nem a sajat csoportjukban, hanem ey eheghatarozott gyulek&zelyen,

0sszevontan, mas pedagogus felligyelete alatt kadoak.

A tagintézményFerencszallasorreggel 6.30 6ratol 16.30-ig van nyitva. Auguszie®l-ig a

fenntartd dnkormanyzat hatarozata szerint a tagibwddva tart, melyld 1 hét a takaritasi
szinet. Efl a szibket m§jus 31-ig irdsban tgjékoztatjak.

A Klarafalvai tagintézményben az 6vodai nevelés sziinetel.

Az Ovodakat szombaton, vasarnap és munkasziunetkaap- rendezvények hianyaban —
zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi réhdalé eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az
ovodavezet ad engedélyt.

A kbznevelési intézménnyel kozalkalmazotti munkawis/ban és tanuldi jogviszonyban nem
allok (kivéve a gyerekiket kiseérszibk, csalddtagok és a fenntarté képwigel —
vagyonbiztonsagi okok miatt csak kiéeéel, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkattdat
az épluletben. Az éplletbe valé belépésiikkor a $kdetkell kisérnicket, hogy jelezzék,
milyen tgyben jelentek meg az évodaban.

A fenntartéi, szakédi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatasvedagezeaivel
tortént egyeztetés szerint torténik.
Az oOvodai csoportok, és foglalkozasok latogataséas rzemélyek részére az dvodauvezet
engedélyezi indokolt esetben.
A tagovodékban a tagévoda-vazébgadja a jogviszonyban nem allo kiildtogatdkat.

6.7 Az intézmeény létesitményeinek és helyiségeinedksznalati rendje
6.7.1 Az ovodaéplletet cimtablaval, kell ellatnz. @puleten ki kelliizni a nemzeti lobogot.

Az 6voda minden munkavallaléja és kisgyermeke ékesielels:

* afiz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szali&hetartasaert,

» akozosseégi tulajdon védelméert, allapotanakdrmsgeert,

* az 6voda rendjének, tisztasaganak énegséeért,

» az energiafelhasznéalassal val6 takarékoskodasert,
6.7.2 A gyerekek az intézmény létesitményeit, Bélyeit csak pedagogusi felligyelettel
hasznalhatjak. A csoportszobak, konyvtér, tornaterestb. hasznélatanak rendjét az
intézmeényi véd-ovo ebirasok szabalyozzak, amelyek betartasa a gyermedseka
pedagogusok szamara kotélez
6.7.3 Az egyes helyiségek, létesitmények berendézésiszereléseit, eszkdzeit elvinni csak
az 6vodavezétengedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet
.7.4 Vagyonvédelmi okok miatt az Uresen hagyotposiszobakat, irodakat, szertarakat zarni
kell.

6.8. A dohanyzassal kapcsolatosd@tasok

Az intézményben — ide értve az 6voda udvaratbajirat edtti 30 méter sugaru teriletrészt —
a sziubk, a munkavallalok és az intézménybe latogatok ndahanyozhatnak. Az
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intézményben és az 6vodan kivil tartott rendezu@ty@ dohanyzas és az egészségre karos
elvezeti cikkek fogyasztasa tilos!

Az intézmény munkavallaldi, az intézményben tartakk vendégek szamara a dohanyzas
tilos. A nemdohanyzok védelntdrszold torvény 4.8 (8) szakaszaban meghataroaatt,
intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtdsaéhelos személy az intézmény
munkaveédelmi felélse.

6.9. A gyermek balesetek megé&tésével kapcsolatos feladatok

A gyerekek szamara minden nevelési év elején OwemtEgdgusaik iz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tartanak, amelynek serlaaruknak és fejlettségiiknek megfélel
szinten — felhivjak a figyelmiket a veszélyforraskikiszobolésére. A tajékoztatd soran
szolni kell az 6voda kozvetlen kdrnyekének kozlesedendjésl, annak veszélyeit is. A
tajékoztatd megtorténtét és tartalmat dokument@lkeli, a tajékoztatas megtorténtét a
pedagogusok alairasukkal igazoljak.

Kilén balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot taatani a gyerekek és szilleik szamara
minden olyan esetben, amikor a megszokottol &kérilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. kirandulas, szinhazlatogatas,)tajékoztatast a foglalkozast vedet
pedagogus koteles elvégezni és adminisztralni.

A gyermek balesetek bejelentése pedagogusok szawmtelesd. Az a pedagogus, aki nem

jelenti a megtortént balesetet, mulasztast kovet el balesetek nyilvantartasat és a
kormanyhivatalnak tortén megklldését az Ovodavedetiltal megbizott munkavédelmi

felelés, vagy az ovodatitkar végzi digitalis rendszeahtiazasaval.

A pedagbégusok és egyéb munkavallalok szamara mirtdadv elején {iz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart az intézmény mun#elréi felebse. A munkavédelmi
felelos megbizasa az intézmény vépmtek feladata. A tdjékoztatd tényét és tartalmat
dokumentalni kell. Az oktatason val6 részvételtramkavallaldk alairasukkal igazoljak.

A pedagogusok az altaluk keészitett, hasznalt té&ehnjellegi eszkdzoket csak kilon
engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelensdigénegéllapitasa az intézményvézet
hataskore, aki szikség esetén szakember altal tkiagteményhez koétheti az eszkoz
hasznalatdt. A pedagdgusok Aaltal készitet nem ilemhiellegi pedagdgiai eszkdzok
korlatozas nélkul hasznalhatok.

6.10. Az intézmeényi véd, 6vo ebirasok

Alapvet feladatunk a gyermekek biztonsagos és egészséges/eketben tortén
nevelése érdekéeben, hogy az ehhez szikseéges lfeliészert kialakitsuk, ellénzzik,
javitsuk.

A Hazirendben szabalyozzuk részletesen azokat @& & ebirasokat, amelyeket a

gyermekeknek az évodaban val6 tart6zkodas sorarkeieartaniuk.

A véds- Ovo intézkedések gyerekekre, oOvodai dolgozokra, Gaodaban megfordulo

felnéttekre is vonatkoznak. A véd Ovo intézkedésekl tajékoztatjuk a szidket is.

7. Az intézmény nevditestilete és a szakmai munkak&zdsségei, szakmai

munkacsoportjai

7.1 Az intézmény nevélestiilete
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7.1.1 A nevaltestlilet — a kbznevelési térvény 70. § alapjanne&elési—oktatasi intézmény
pedagogusainak kdzossége, nevelési és oktatasédedtoen az intézmény legfontosabb
tanacskoz6 és hatarozathozo szerve. A dedlilet tagja a nevelési-oktatasi intézmeény
valamennyi pedagogus munkakoért betdihunkavallaloja, valamint a newvelés oktato
munkat kozvetlenil segiegyeb feléfoku végzettséagdolgozoja.

7.1.2 A nevelési és oktatasi intézmeény nétedtilete a nevelési és oktatasi kerdésekben a
nevelési — oktatasi intézménylikbdésével kapcsolatos ligyekben a kdznevelési tipedn

€s mas jogszabalyokban meghatarozott kérdéseklmésiicegyébként pedig vélemén§es
javaslattew jogkorrel rendelkezik.

7.1.3 Az intézmény pedagobgusai az 6vodai konyvtdblzsonzés formajaban megkapjak a
munkajukhoz szikséges szakkonyveket és egyéb kigdkat Beszamoldik elkészitéséhez
laptopokat biztositunk, melyeket az évodaban leetbni és hasznalni, egyedi esetben — irdsos
munkaltatéi engedéllyel — a pedagogusok otthonukisahasznalhatjak. Nem szikséges
engedély a laptopok és mas informatikai eszkdztkedagogiai programban szeiepl
rendezvényen, eseményen, kulturalissorban tértéé hasznéalatakor.

7.2 A neveébtestilet értekezletei

7.2.1 A nevelési év soran a netektilet az alabbi allandé értekezleteket tartja:
* nevelési évet nyitd, nevelési évet zard értekezlet,
» tajékoztatd és munkaértekezletek (altaldban haakaysaggal),
* nevelési ertekezlet (évente legalabb egy alkalorpmal
» rendkivili értekezletek (szlkség szerint).

7.2.2 Rendkivili nevétestileti értekezlet hivhaté 6ssze az intézményelges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kiulonleges nevelésizedbk megitélése, az 6vodai életet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezdgddl, ha azt a nevigestilet tagjainak
legaldbb 50%-a, vagy az intézmény vépgetszikségesnek latja. A nedwstilet dontést
igényls értekezletein jegykonyv készul az elhangzottakrol, amelyet az értieketz vezet
személy, a jegykonyv-vezeb, valamint egy az értekezleten veégig jelenélészemély
(hitelesi®) ir ala.

7.2.3 A nevdltestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabdlyteghatarozzak kivételével —
nyilt szavazassal és egysresz6tobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban magzatt
személyi tigyeket, amelyek kapcsan titkos szavakzéssénthet. A szavazatok egyésége
esetén az dOvodavedeszavazata dont. A dontések és hatarozatok azmetdz iktatott
iratanyagéba kerulnek.

7.2.4. Augusztus végeénevelési évet nyitd eértekezletrginiusban az Ovodavezetaltal
kijelolt napon nevelési évet zaro értekezletre kedi. Az értekezletet az dvodavezengy
helyettese vezeti.

Ha a nevditestilet dontési, véleményezeési, illetve javaslétigat az évoda valamennyi
dolgozadjat érint kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi érrétet kell 6sszehivni.

A nevebtestlileti értekezletre — tanacskozasi joggal — rkety hivni a targy szerinti
egyetértési joggal rendelkgzkozosség képvisét is. A nevebtestileti értekezleten a
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nevebtestllet minden tagjanak részt kell vennie. Ez aldokolt esetben — az 6vodavéizet
adhat felmentést.

7.3 A neveébtestilet szakmai munkakozdsségei

7.3.1 A kdznevelési torvény 71.8 szerint a szakmankakd0z0sség részt vesz az intézmény
szakmai munkgjanak iranyitdsaban, tervezésébenlggreésében. A munkakdzosségek
segitséget adnak az O6voda pedagogusainak szakmaiszertani kérdésekben. A
munkakdzosség alapfeladata a palyakezedagogusok, gyakornokok munkajanak segitése,
javaslat a gyakornok mentordanak megbizasara. A akiidosség — az O6vodavezet
megbizasara — részt vesz az 6voda pedagdgusaiggklésnokainak betsértekelésében.

7.3.2 A szakmai munkakdz0sség tagjai kétéventeszddség esetén masspmbntokban is
javaslatot tesznek munkak6zosség-vé@iét személyére. A munkakdzosség-vézet
megbizasa legfeliebb 6t éves hatarozottitadamra az Ovodavezetjogkore. Az
intézményben két munkakozosseég ikidik: a szakmai és a tehetséggondozas
munkakdz6sség.

7.3.3 A munkakdztsség-vedefeladata a munkakdzOosseég tevékenységének szesyezes
irdnyitasa, koordinélasa, eredményeik rogzitésefammacioaramlas biztositasa a vezetés és
a pedagogusok kozott. A munkakdzosseg-velalabb félévi gyakorisaggal beszamol az
intézmény vezéfének a munkakozosség tevékenysélgébsszeallitia a munkakdzosség
munkatervét, irasos beszamolot készit a nevelésivayi értékel értekezlet €t a
munkak6zdsség munkajarol.

7.3.1 A szakmai munkakdzodsségek tevékenysege

7.3.1 A neveitestllet feladatainak atruhazasa alapjan — a peggagirogrammal és az éves
munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkakdzdstgigdatai az alabbiak

o Javitjak, koordinaljdk az intézményben folyd0 névektatd munka szakmai
szinvonalat, miségét.

* Egyuttmikédnek egymassal az 6vodai néwektatd munka szinvonalanak javitasa, a
gyorsabb informacidaramlas biztositasa érdekében tggy a munkakdzosség-
vezebk rendszeresen konzultalnak egymassal és az intgznezebjével.

* A munkak6zOsség a nevelési évre sz0l6 munkatepyaalaészt vesz az intézményben
folyd szakmai munka beisellersrzésében, a pedagodgusok értékelési rendszerének
miikddtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

» Ellenérzik a gyermekek tudasszintjének meérését és easéel

» Szervezik a pedagodgusok tovabbképzéset.

* Véleményezik a pedagogus allashelyek palyazatigatya

» Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezéltbe szakmai dliranyzatok
felhasznalaséra.

» Tamogatjak a palyake#ddoedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi &eget;
javaslatot tesznek az dvodaban gyakorlé tanitastovidiskolai és egyetemi hallgatok
szakiranyitasanak ellataséra.

* Az intézménybe Ujonnan kefillpedagdgusok szamara mentort biztositanak, aki
figyelemmel kiséri az Uj kolléega munkajat, tapalsetardl negyedévente referal az
intézmény vezéinek.
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Figyelemmel kisérik az intézményvezdtijelolése alapjan a gyakornokok munkdjat
tamogatd szakmai veddt munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

Az intézmény vezéje a munkakdzosség-vedket legaldbb félévi gyakorisaggal irasban
beszamoltatja.

7.3.2 A szakmai munkakdzdsseg-vedgpgai €s feladatai

Osszedllitia az intézmény pedagogiai programja Kisiaks feladatai alapjan a
munkakdzdsség éves munkatervét.

Iranyitja a munkak6zdsség tevékenyseget, a munkakég szakmai és pedagdgiai
munkajat.

Az Ovodavezdt altal kijelolt idspontban munkakdzOsség-vezdtrsai jelenlétében
beszamol a munkakdzosségben folyd munka eredméhyegondjairél és
tapasztalatairol.

Moddszertani megbeszéléseket tart, seqiti a szakkmodhasznélatéat.

T4jékozdédik a munkakozosségi tagok szakmai munddgjanunkafegyelemét,
intézkedést kezdeményez az Odvodaverddt a munkakdzosség minden tagjanal
foglalkozast latogat.

Az Ovodavezdét megbizdsara szakmai eldem5 munkat végez, tapasztalatairol
beszamol az intézmény vezetésének.

Képviseli allasfoglalasaival a munkakdzosségetrazzmény vezésége ditt és az
ovodan kivdl.

Osszefoglald  elemzést, értékelést, beszamoldt tkésai munkakdzosség
tevékenységérl a nevebtestilet szamara.

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasasttel koteles meghallgatni a
munkakdzosség tagjait; kélidot kell biztositani szaméara a munkakdzdsségen belili
egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tgbbs&lemény alapjan kell
képviselnie.

Ha a munkakdzosség vélemeényét kéri az ovodaleakkor a munkakdzosseg-vezet
koteles tajékozodni a munkakdzosség tagjainak \égénl, ha a munkakdzosség-
vezet személyes véleményét, akkor ez szamara nem kotelez

7.4. Az intézmeény szakmai munkacsoportjai, BetsEllenérzési csoport
7.4.1.Bels Ellenérzési Csoport:

A csoport feladata, hogy kozrenfikodik

az intézményi elvaras-rendszer meghatarozdsaban;

az adatgyijtéshez szikséges kérdések, interjuk osszeallitasdal)

az éves terv és az otéves program elkészitésében;

az aktualisan érintett kollégak tajékoztatasaban;

az ertékelésbe bevont kollégak felkészitésében a@atmegosztasiban;
az OH informatikai thmogato fellletének kezelésében

7.5.1.Az intézmeényi innovaciot megvalositdé szakmeamek feladatai

Gondoskodnak az intézményi ,J6 gyakorlatok” anyafiagazdagitasarol, esetleges
bovitésébl.
Kivalasztjdk - a nevétestilet véleményét is figyelembe véve - azt a témély az
adott évben a projektek téméaja lesz.
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* A szakmai team tagok megbeszélik a szakmai progtamebkészitik a sziikséges
dokumentaciokat és elkészitik a programok forgatgiét.

» Elkészitik a szikséges dokumentumokat és a prtgektket.

* Folyamatosan tajékoztatjak a munkatarsakat a pmogkba tortéi bekapcsolodas
érdekében. Feltarjak a témakar integracios tedeggeit.

» A csoportszinten bevezetett innovaciok fenntartéegkesztése.

» A projektekhez sziikséges forrasok feltarasa, bitzises

* Megszervezik a visszajelzések nyilvanossagat.

« Ertékelik az eredményeket, ha szilkséges gondoska@dnesetleges médositasokrol.

7.4.4. A szakmai munkakozosségek és az intézménynovaciot megvalésitd
szakmai team-ek egyuttnikodésének, kapcsolattartasanak rendje

A szakmai munkak6zdsségek vézdblyamatos munkakapcsolatot tartanak fenn egyaiass
és az intézményi ,J6 gyakorlatokat” (,Kincset6énagyik” és a ,Bizalommal fordulok
hozzad”) iranyitd és megvalésitd szakmai team-elgjaiteal. Tevékenyseégeiket,
munkatervilket 6sszehangoljak, kapcsolédasi ponteggiittmikodnek.
A kapcsolattartas formai:

» hazi tovabbképzések, bélmentoralas

o értekezletek

* nyilt projektnapok

» kdz06s Unnepek, rendezvények

8. Az intézményi kbzosségek, a kapcsolattartas foanés rendje

8.1 Az 6vodakozisség

Az Ovodakozosség az intézménybe jard gyermek, azoleinek, az alapitvany elndkének és
kuratériumi tagjainak, valamint az 6vodaban fogtallatott munkavéllaléknak az 6sszessége.

8.2 A munkavallal6i k6zosség

Az oOvoda nevditestiletebl és az intézmenynél koézalkalmazotti- munkavallaléi
jogviszonyban allé dolgozokbdl all.

Az 6vodavezet6 - a megbizott vezetok és a valasztott képvisebk segitségével az alabbi
ovodai kozosségekkel tart kapcsolatot:

» szakmai munkak6zdsségek,

* szUbi munkakdzosseég,

» alapitvany kuratériuma

8.3 A szUbi munkakdzosség

Az ovodaban mikddé szubi szervezet a Széil Munkakdzosség (a tovabbiakban: SZMK).
Dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

* sajat szervezeti éstikodeési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,
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» a képviseletében eljaré személyek megvalasztasa adibi munkakozdsség elndke,
tisztségviseii),
e a szUbi munkakozdsség tevékenységének szervezése,

Az SZMK munkajat az 6évoda tevékenységével az SZMigrédinator hangolja 6ssze. Az
egyuttmikodést koordinal6 6vodapedagégust az oOvodatezsizza meg egy tanév
idétartamra. A SZMK vezéségeével tortah folyamatos kapcsolattartasért, az SZMK
véleményeének a jogszabaly altabiel esetekben torténbeszerzéséért az intézmeny vépet
felelds.

Ha a szl szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat &kerdésben tajékozodni kivan, a
kérést az 6vodavez#toz kell cimezni. A tajékoztatds megéllapodas srédrténhet széban
vagy irasban. A széil szervezet képvisée tanacskozasi joggal vesz részt a gyermekek
nagyobb csoportjat érihitligyek neveitestileti vagy egyéb férumon tortetargyalasanal. A
meghivasrél az 6vodavedaeek kell gondoskodnia. A gyermekek nagyobb cso@brg
hazirend hatarozza meg.

Ha a tajékozddas a tagOvodaba jaré gyermekek @Gsggme vagy nagyobb csoportjara
vonatkozik, a szibk tdjékoztatasaba a tagovoda-véree kell vonni.

Ha a szl szervezet a gyermeki jogok érvényesulésének eépedagogiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran meigadlokat tesz, az oOvodavéret
gondoskodik arrél, hogy azt a neltelstiilet a szl szervezet képviséenek részvételével
megtargyalja.

8.4 Az intézményi tanacs

A koznevelési torvény 73. 8-anak (3) bekezdésenbizia lehdiséget az intézményi tanacs
megalakitasara eés tkodtetésére, a 20/2012. (VII.31.) EMMI rendeletl®a pedig
szabalyozza az intézményi tanacs létrehozasanakniké@myeit. Tekintve, hogy megitélésiink
szerint 6vodankban jol @kodik a szUbi szervezet kozotti egyeztetés, biztositjuk a fartit
€s a partnerszervezetek kozotti informacioaramlasgt, intézmeény nevélestilete és a
partnerszervezetelem tartjak szikségesnek az intézmeényi tanacs megéaltasat.

8.5 A szlibk, erdeklédok tajekoztatasanak formai

8.5.1 Szibi ertekezletek

A csoportok szidi értekezletét az ovodapedagdgusok tartjak. Az avovelési évenkent
legaldbb harom sziil értekezletet tart. Osszevont sélértekezletet az ovodave#ehivhat
0ssze.

8.5.2 Fogadoodrak

Az Gvoda valamennyi pedagogusa— a hazirendben rnéghatt iddben tart fogaddodrat, ezen
kivil szikség esetén a sékitel egyeztetett ishontban.

Amennyiben a szdl gondvised a fogaddoran kivili ighontokban kivan konzultélni
gyermeke pedagogusaval, akkor erre telefonon vhakyrenikus levél atjan térténidépont-
egyeztetés utan kerilhet sor.

8.5.3 A szlbk irasbeli tajékoztatasa

Az intézmeény a falijsagokon Kkitett irdsos kozlegekiben tajékoztatja a sdlet a
fogaddodrak, a szbi értekezletek ilpontjarél és mas fontos eseménydlehetleg egy
héttel, de legalabb 6t munkanappal nappal az eseeiéh
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8.5.4 Az 6vodai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapvétdokumentumai az alabbiak:

» alapitd okirat,

* pedagogiai program,

» szervezeti és fikddési szabalyzat,

* héazirend.
A fenti dokumentumok nyilvdnosa&zok a vezét irodaban és a folyosékon, szabadon
megtekintheik, illetve megtalalhatok az dévoda honlapjai hatalyos alapitdo okirat a
www.kir.hu honlapon talalhaté meg. A fenti dokumentumok taréadl — munkaidben — az
ovodavezei vagy az altalanos vezehelyettes adnak tajékoztatast. A hazirendet minden
ovodasunk szilei szaméara a beiratkozast kévetaz el§ félévben, illetve a hazirend
Iényeges valtozasakor atadjuk.

8.6 A kiilst kapcsolatok rendszere és formaja

8.6.1Az elszéekben emlitett szervezeteken kivil az évoda remdszaunkakapcsolatot tart
fenn a gyerekek iskola-egészségigyi ellatasat sithtszervezettel. Az iskola-egészséguigyi
ellatast Kiszombor Nagyktzség Polgarmesteri Hidaiak tamogatasaval a fenntartd
biztositja. Az iskola-egészségiigyi szolgalat szaletansrzését az Allami Népegészségugyi
és Tisztiorvosi Szolgélat végzi.
A kapcsolattartast az 6voda vedjetbiztositja az alabbi személyekkel:

* az Gvodaorvos,

e avewdno,

« az ANTSZ Mako varosi tisztigbrvosa

8.6.1.1. Az ovodavezées az 6vodaorvos kapcsolatanak rendszere

Az O6vodaorvos feladatait a Kodznevelési torvény, a&s annak végrehajtasat tartalmazo
20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet, az iskola-egésgagyi ellatasrol szold 26/1998. (1X.3.)
NM-rendelet szerint végzi.

Az oOvodaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jalgdlyok alapjan az Ovodaba jaro
gyermekek rendszeres egészségugyi feligyeletdtadasat (a Koznevelési torvény 25.8 (5)
bek.) alapjan. Munkajat szakmailag az Allami Népegégiigyi és Tisztiorvosi Szolgéalat
Maké varosi tiszti orvosa iranyitja és ellérzi. Az évodaorvost feladatainak ellatasaban
segiti az intézmeény vezge, a kdzvetlen sedgitmunkat az altalanos vesdtelyettes vegzi.

Az Ovodaorvos munkajanak Utemezését minden év endjer 15-ig egyezteti az
ovodavezdijével. A gyerekek dmévizsgalatanak tervezetét oktOber 15-ig kifliggeseti
nevebi szobaban.

8.6.1.2 Az ovodaorvos minden nevelési évben elvédaivetked feladatokat

» Az ovodas gyermekek folyamatos egészségugyi felétgeévente egy alkalommal
tortérd sirévizsgalata (a Koznevelési torveny 46. § (6)/d bdkse, valamint a 25.8
(5) bek. ebirja a gyerekek rendszeres egészséglgyiditését).

* A vizsgalatkor talalt koros elvaltozasok esetébegyarmek gondozasba vétele a
26/1998. (1X.3.) NM-rendelet alapjan.
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* A gydgytestnevelési, konnyitett-, felmentett- Metnormal testnevelési csoportokba
valé besorolast a nevelési évet mégélmajus 15-ig elvégzi, kivéve, ha a vizsgalat
oka kégbb kovetkezett be.

* Ellenérzi az elrendelt jarvanyugyi intézkedések végreisat.

» SUrgsségi eseti ellatast végez.

* Gondoskodik a gyermekek egészségugyi allapotaralisteoddé dokumentumok
vezetésdil, a vedno kdozremikddésével rendszeresen ellen, hogy a kisgyermekek
a szlUkséges szakorvosi vizsgélatokon részt vegyeekzikséges vizsgalatokra
beutalot biztosit a kicsiknek, szileiket a legs&diesebb gyogyszerekkel ellatja, ezt
koveben a haziorvosi rendide iranyitja kezelésre.

* A csoportok stirését koveien kapcsolatot tart az évodapedagdgusokkal €s gygyo
testnevelvel, velik konzultal a tapasztalatairdl, felhivigykelmuket a gyermekeknél
tapasztalt rendellenességekre.

8.6.1.3 A védno feladatai

A védiné munkajanak végzése soran egyiittodik az Ovodaorvossal. &egiti az
ovodaorvos munkdjat, a szukségedirézizsgalatok Utemezését. Figyelemmel kiséri a
gyerekek egészségi allapotanak alakulasat, &irt elizsgalatokon valé megjelenésiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a @dvizsgalatokat megéts ellerbrz6 méréseket (vérnyomas,
testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).
A védiné szoros munkakapcsolatot tart fenn az dvodaveebes az altalanos helyettessel,
valamint a gyermek és ifjisagvédelmi fékdel.
» Végzi a szikséges egészségnevelinkat, edadasokat tart az évodapedagdgusokkal
egyuttmikodve.
« Kapcsolatot tart a seditintézményekkel (Pedagodgiai Szakszolgalat, Csatlgidse
Szolgalat, Gyermekjoéléti Szolgalat, stb.).

8.6.2 A gyermekek veszélyeztetettségének néegstvel és megszintetésével
kapcsolatos feladatok.

A gyermek és ifjusagvédelem az intézmény 0sszegodoOjanak alapvétfeladata. Ennek
végzése soran az intézmény vépeta 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 69.8 (2)/f
bekezdésében meghatarozott feladatok ellataggeamek- és ifjasagvedelmi felélst biz
meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek- ési#gvédelmi feléls kapcsolatot tart fenn a
fenntarto altal mikodtetett Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivieifvie a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolédd feladatokat ellatd mas dyekkél, intézményekkel és
hatosagokkal. A gyermek anyagi veszélyeztetettségetén kezdemeényezi, hogy az
oOvodavezdije inditson eljarast rendszeres vagy rendkivili rgykvédelmi tdmogatas
megallapitasa érdekében.

9. A gyermekek tigyeinek kezelésével kapcsolatos satyok
9.1 Az 6vodai hidnyzas igazolasa
A hidnyzassal kapcsolatos szabalyozas a héaziremadat&ore. Szabalyzatunkban a

hianyzasok és késések egységes elbirdlasa érdelefdefsi szabalyokat rdgzitink az
aldbbiakban.
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9.1.1 A szib koteles a gyermeke tavolmaradasat a hazirendbaghatérozottak szerint
igazolni. Az igazolasokat az 6vodapedagogus a aswvél végéig koteles mé&ugni.

A mulasztéast igazoltnak kell tekinteni a kdvetkesetekben:

* aszib elozetes irasbeli, vagy szobeli kérelmére,

* b) orvosi igazolassal igazolja tAvolmaradasat,

9.2 T4jékoztatas, a sabbehivasa, ertesitése

Ha a gyermek igazolatlanul hianyzik, az évodawefatnyilvantartdsok figyelembevételével)

irasban hivja fel a sziiffigyelmét gyermekének rendszeres ovodaba jara&san hianyzas

kovetkezményeire

9.2.1 Ot nap hianyzas esetén
Ha a gyermek azNkt. 8. § (2) bekezdésalapjan vesz részt évodai nevelésben, és egy
nevelési évben igazolatlanul 6t nevelési napnal et mulaszt, az 6voda vezéje
értesiti a gyermek tényleges tartozkodasi helye ghet illetékes gydmhatdsagot és a
gyermekjoléti szolgalatot.
Az értesitést koveben a gyermekjoléti szolgdlat az dvoda, haladéktalaih
intézkedési tervet készit, amelyben a mulasztas akak feltarasara figyelemmel
meghatarozza a gyermeket, veszélyezéeés az igazolatlan hianyzast kivaltd helyzet
megsziintetésével, a gyermek oOvodaba jarasaval kaptzos, tovabba a gyermek
érdekeit szolgalo feladatokat.

9.2.2. Tiz nap hianyzas esetén
Ha a gyermek azNkt. 8. § (2) bekezdésalapjan vesz részt az 6vodai nevelésben, és
az igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben elé@ritiz nevelési napot, az 6voda
vezebje a mulasztasrol tdjékoztatja az altalanos szababgrtési hatdésagot.

9.2.3. HUsz nap hianyzas esetén
Ha a gyermek azNkt. 8. § (2) bekezdésalapjan vesz részt az 6vodai nevelésben, és
igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri aldz nevelési napot, az 6voda
vezetbje haladéktalanul értesiti a gyermek tényleges taéizkodasi helye szerint
illetékes gyamhat6sagot[20/2012. EMMI rendelet 51. § (4)]

10. Az intézményi hagyomanyok apolasa

10.1 A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az 6voda hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztésésétése, valamint az 6voda
hirnevének meiyzése, dregbitésez ovodakdzdsség minden tagjanak joga és kotekesség

A tébb mint 130 éves Ovodank még fennmaradt eredekumentumait, forrasait az
irattarunkban meifgizzik, és folyamatos kutatomunkaval @ik a még fellelhet
anyagokat, fényképeket és visszaemlékezéseket.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktudlis &wtdat, idpontokat, valamint
felelosdket a nevélestilet az éves munkatervében hatarozza meg.

10.2 Az uUnnepek megemlékezések rendje, a hagyomakyapolasaval
kapcsolatos feladatok

Az Unnepségek megrendezésének alapelvei:
* Feleljen meg az életkori sajatossagoknak,
* Magas érzelmi tartalma legyen,
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» Gondosan megtervezett és megvaldsitott formai jegytartalmazzon.
Az anyak napja, valamint az iskolaba rélerbdcsiztatasa nyilvanos. (éves munkatervink
szerint néha a gyermeknap, a karacsony és a farsamgtott) Ezekre a szék meghivéast
kapnak, akik mas vendéget is hozhatnak.
A gyermeki élet hagyomanyos linnepei az 6vodaban:

* Farsang

* Husvét

* Gyermeknap
* Mikulas

» Karacsony
A népi hagyomanyok apolasa korében torténik:

* Ajeles napokhoz kapcsolédé szokasok megismertetése

* Népi kéznives technikakkal valo ismerkedés.
A kllénbod Vilagnapokrol (madarak és fak napja, Viz-vilagrmapfoldnapja, stb.) valo
megemlékezés,
Nemzeti Unnepeinkt életkoruknak megfeléen megemlékezink és bekapcsolodunk a
kozségi rendezvenyekbe.
Az Ovodakozosség megemlékezik az Ovoda alapitasaba®-140-150. stb. éves
évfordulojardl. Minden év februar 25-én megemlékézéz ovi szilinapjarol.

Az oviradion keresztul és a csoporton belll kozégemlékezeés tértenik a gyermekek
név-és szuletésnapjarol.

11. Zaro6 rendelkezések

11.1 Jelen Szervezeti és Ukodési Szabalyzatot (SZMSZ) csak a nevélestilet
modosithatja a fenntart6 es a iithunkak6zdsség véleményének kikérésével.
Az SZMSZ feliilvizsgalatdnak és modositasanak indoka
Koteles:
» Jogszabalyvéltozas
* Fenntarto altal meghatéarozott feladatvaltozas
Lehetséges:
» Sikeres innovacio beépitése

11.2 Az intézmény eredményes eés hatékonyikddtetéséhez szikségewvabbi
rendelkezéseket mint pl. a bels ellersrzés szabdlyzatat, az irat- és pénzkezelés,
bizonylatolas rendjét, az intézményi gazdalkodasbalyait — onall6 szabalyzatok
tartalmazzék. E szabalyzatok, mint 6vodavé@zetasitasok jelen SZMSZ valtoztatasa nélkil
modosithatok.

A Szervezeti és lkikodési Szabalyza2015. oktdber 01-6l 1ép hatalyba, - hatarozatlan
ideig - a hatélybalépéssel egyitlig)g érvényét veszti az ovoda 2013. marcius 28-an
modositott szervezeti ésikbdési szabalyzata.

A hatalyba Iéptetett szervezeti ésikiidési szabalyzatot meg kell ismertetni: az évadana
alkalmazottaival is, akik nem tagjai a netektiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba
kerllnek az évodaval és meghatarozott korben h§skrelyiségeit.

Az SZMSZ -ben foglalt rendelkezések megtartasa \exd&® valamennyi alkalmazottjara
kételed, megszegeése esetén az ovodavereinkaltatoi jogkorében intézkedhet.
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A fenti —mddositasokkal egybeszerkesztett és mletigk is tartalmazd — Szervezeti és
Mikodési Szabalyzatot a Karatson Emilia Napkoziotso®voda nevétestiilete a 2015.
-én megtartott hatarozatképes rendkivili Szak wmd&abtti értekezletén 100 %-os
szavazatarannyal a ./2015as hatarozataval elfogadta. Ezt a tényt az ovandyves a
valasztott jegy&konyvvezed valamint a nevélestiilet egyik tagja alairdsukkal tanusitjak.

Kiszombor, 2015

ovodavezét
jegyzkonyv-vezeb jegydkonyv-hitelesié
5.2.Nyilatkozatok
1. Afenntarto KNOT hatarozataval egyea sziikséges valtoztatasokkal.

2. A szlli szervezet képviseletébemyilatkozom arrél, hogy a Szervezeti édikddési
Szabalyzat elfogadasadtl véleményezési jogunkat gyakorolhattuk, és a miidsokhoz
egyetértésinket adtuk.

Kiszombor, 2015
szibi szervezet képviséje
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