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I. Bevezetd

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (a tovabbiakban SZMSZ) az intézmény szervezeti mii-
kodésének legfontosabb alapelveit, a vezetdk és a szervezeti egységek feladatait, alapvetd

kotelezettségeit €s jogait, egyméshoz valé viszonyat és a kiilsd kapcsolattartas modjat hata-
rozza meg.

L. 1. A SZMSZ célja, tartalma

A SZMSZ celja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartisok minél hatéko-
nyabban €rvényesiiljenek a kznevelési intézményben. A SZMSZ tartalma nem allhat ellen-
tétben jogszabélyokkal, sem egyéb intézményi alapdokumentumokkal, szabalyozokkal, nem
vonhat el torvény vagy rendelet ltal biztositott jogot, nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a
jogszabaly erre felhatalmazést ad.

Az intézmény — a jogszabalyi eléirdsoknak megfelelendé — alapité okiratdban foglaltakat e
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban részletezi.

A Nemzeti Koznevelésrol sz616 2011.évi CXC. torvény 25.§-a és a 20/2012. (VIIL31.) EMMI
rendelet 4.§-a alapjan e szabalyzat hatdrozza meg a kdzoktatasi intézmény miikodésére, belss
¢s kiils6 kapesolataira vonatkozo rendelkezéseket.

A Szabalyzatot a hivatkozott jogszabalyok alapjan az intézmény vezetdje készitette el.
A Szabalyzatot a neveldtestiilet fogadja el. A sziil6i szervezetnek véleményezési joga van.
A fenntarténak egyetértési joga van. Nkt. 25.§ 4. bek.

I. 2. Az SZMSZ jogszabalyi hattere

* 2011. évi CXC térvény a nemzeti kéznevelésrol

+ 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérédl és a koz-
nevelési intézmények névhasznalatarol

¢ 229/2012. (VIIL 28.) Korm. Rendelete a nemzeti kdznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasa-
rél

* 326/2013. évi (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagbgusok elémeneteli rendszerérol

+ 17/2013. (1I. 1.) EMMI rendelet a nemzetiség 6vodai nevelésének irdnyelve és a nemzetiség
iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol

* 2011. évi CXCV. Térvény az allamhaztartasrol (Aht.)

* 368/2011. (XIL 31.) Korm. Rendelet az allamhaztartasrol sz6lé térvény vegrehajtasarol
(Amr.)

*2012. évi I. torvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt)

* 2012. évi II. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabélysértési nyil-
vantartési rendszerr6l

* 2011. évi CXII. Térvény az informacios 6nrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol
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* 2011. évi CLXXIX. Toérvény a nemzetiségek jogairol

* 62/2011. (XIL. 29.) BM rendelet a katasztr6fak elleni védekezés egyes szabalyairdl

* 1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatésrol

* 1993, évi XCIIL. térvény A munkavédelemrol

* 335/2005. (XIL. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeir6l

* 1995. évi LXVI. Térvény A kozokiratokrol, a kdzlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérol

* A pedagbgus-tovabbképzésrdl, a pedagégus-szakvizsgar6l, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatésairdl és kedvezményeirdl sz616 277/1997. (XII. 22.) korményrendelet

* 65/1999. (XII. 22.) EiM rendelet a munkavallalok munkahelyen térténé egyéni védbeszkéz
hasznalatdnak minimaélis biztonsagi és egészségvédelmi kovetelményeirdl

*26/1997. (IX.3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

* 44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari

Kozétkeztetésre vonatkozo jogszabalyok

* 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozasi eléirasokrol

* 62/2011. (VL. 30.) VM rendelet a vendéglato-ipari termékek elballitasanak és forgalomba
hozatalanak élelmiszerbiztonsagi feltételeirdl

* 2008. évi XLVI. térvény az élelmiszerlancrol és hatosagi feliigyeletérsl

* 44/2000. ((XII. 27.) EGM rendelet a veszélyes anyagokkal és a veszélyes készitményekkel
kapcsolatos egyes eljarasok, illetve tevékenységek részletes szabalyairdl

* 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet a munkakoéri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag
orvosi vizsgalatarol és véleményezésérol

I1. Az alapito okiratban foglaltak részletezése és egyéb szabilyozdsok

Alapito Okirat kelte: 2017. januar 26.
Alapito Okirat szama: ZMO/E-1/2017
Alapitas idépontja: 2013. januar 1.

1. A koltségvetési intézmény neve, székhelye
Zichy Marta Ovoda

Mohora

Rakoczi ut 3.

2698

2. Ellatando alaptevékenységek

Az intézmény fotevékenységének allamhaztartisi szakagazati besorolasa, szakfeladatai:

Szama Szakagazat megnevezése
Szakagazat 851020 Ovodai nevelés




Zichy Mérta Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
OM azonosito: 202221

Integracios, hatranycsokkentd, ovodai fejleszté program.

Az intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjeldlése:

Kormanyzati Kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam
1. | 041232 Start-munka program — Téli k6zfoglalkoztatas
2 ) 041233 Hosszabb id6tartamu kozfoglalkoztatas
3. | 041237 Koézfoglalkoztatasi mintaprogram
4, | 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
5. 1091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelésének, ellata-
sanak szakmai feladatai
6. | 091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatds szakmai feladatai
7. 1091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai.
8. 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
9. [096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben
10. | 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés
11. | 107051 Szocialis étkeztetés

4. Gazdalkodiasi besorolas

Onallé jogi személy, 6ndlloan mitkodé koltségvetési szerv.

Az intézmény pénziigyi-gazdasagi feladatait a Cserhatsuranyi k6z0os Onkorményzati Hivatal
(2676 Cserhatsurany, Pet6fi ut 3.) latja el.

5. Iranyito szerv

Mohora K6zség Onkormanyzata Képvisel6-testiilete (2698 Mohora, Rakoezi it 8.)

6. Alapitd szerv neve

Mohora Kézség Onkormanyzata (2698 Mohora, Rakoczi ut 8.)

7. A koltségvetési intézmény vezetdjének megbizasi rendje

A kozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992.évi XXXIII. térvény 23.§ alapjan.

Az intézmény vezetbje az Ovodavezetd, akit Mohora Kozség Onkorméanyzata Képvisel6-
testiilete hatarozott iddre biz meg, aki az intézmény dolgozoi felett munkaltatéi jogokkal ren-
delkezik.

8. Az ellitand6 villalkozasi tevékenység kore, mértéke
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Az intézmény, véllalkozasi tevékenységet nem folytathat.

9. Az intézmény jellegébdél fakado sajitossdgok

a) Az 6vodai csoportok szdma: 2

b) A feladatellatast szolgal6 vagyon:

Mohora K6zség Onkormanyzata altal hasznalatba adott ingatlan vagyon a Mohora, Rakdczi ut
3. alatti 1/3. hrsz.- 271 m2 alapteriiletii épiilet, az abban talalhat6 ingé és egyéb vagyonnal
egyitt. A gazdalkodashoz rendelkezésre 4116 vagyon értékét a szamviteli nyilvantartasok alap-
jan elkészitett éves mérleg, a vagyoni allapotot az intézmény mindenkori éves leltara tartal-
mazza.

c) A vagyon feletti rendelkezés joga:

Hasznalat. A rendelkezésre allo vagyontargyakat az intézmény feladatainak ellatisahoz sza-
badon hasznalhatja a vonatkozo6 kdzponti, és a tulajdonosi jogszabalyoknak megfeleléen.

10. Az intézmény szervezeti abraja

INTEZMENYVEZETO
(6vodavezetd)
Ovoda Télalékonyha
Ovodapedagbgus Dajkﬁ Konyhai kisegit6
316 2 16 116

ITI. A nevelési oktatasi intézményre vonatkozo szabalyok

Miikddés rendje, ezen beliil a gyermekek fogadasinak (nyitva tartis) rendje, és a vezetd

nevelési-oktatasi intézményben valo benntartézkodasanak rendje
5
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A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012.(VIIL.31) EMMI rendelet 4.§ (1) bekezdése a) pontja
3.§ (7) bekezdése alapjan a Szervezeti €s Mikodési Szabalyzataban kell meghatérozni a mii-
kodés rendjét, ezen beliil a gyermekeknek és alkalmazottaknak és a vezetéknek a nevelési-
oktatési intézményben valé benntartdzkodasanak rendjét.

Tovabbi jogszabalyok: Nkt. 30.§; 27.§ (2) bek.; 6.sz. melléklet; 8.§ (3) bek.; 86.§ (2) bek.

IIL. 1. A miikédés rendje

1. Altaldnos szabslyok

Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg.

A munkatervhez ki kell kérni az 6vodai sziil6i szervezet véleményét.
Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

- az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok idopontjat, felhasznalasat,
- a sziinetek id6tartamat,

- a megemlékezések, a nemzeti, az 6vodai tinnepek megiinneplésének idépontjat,
- a nevel6testiileti értekezletek idopontjat.

Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapon, sziikség esetén gondoskodni kell a gyermekek felii-
gyeletérol.

2. Napirend

Az 6vodaban a napirendet Uigy kell kialakitani, hogy a sziilok — a hazirendben szabdlyozottak
szerint — gyermekiiket az 6vodai tevékenység zavarasa nélkiil az intézménybe behozhassédk,
illetve hazavihessék.

Az 6voda:

- nyéari zarva tartasarol legkésobb februar 15-ig,

- a nevelés nélkiili munkanapokrol legalabb 7 nappal a zarva tartdst megel6z6en
a sziiloket tajékoztatni kell.

A tajékoztatas modjat a hazirend szabélyozza.

3. A nyitvatartis rendje

A nyitvatartasi rend értelemszertien a munkanapokra, illetve a nevelés nélkiili munkanapokra
vonatkozik.
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Az intézmény
- reggel 7 6ratél — 17 6rdig fogad gyermekeket.

Az intézménybdl a gyermeket:
- a foglalkozasokat kvetden:
- ha ebédet nem igényel: 12 6ra 30 perc - 13 éraig,
- ha ebédet igényel: 12 6ra 30 perc - 17 éraig lehet
- délutén: 15 6ratél — legkésdbb 17 6raig kell elvinni.

A gyermeket csak a gondvisel6 sziild, illetve az 4ltala frdsban meghatalmazott legalabb 14.
¢letévét betoltott kiskora csaladtag, illetve ismerds nagykort személy (nem csaladtag) viheti

el.

A gyermeket az 6vodaba érkezéskor az 6vodai csoportba vezetéssel kell atadni az 6vodai dol-
gozlknak, akik atveszik a gyermek feliigyeletét.

Az intézmény elébb szabalyozott idépontt6l valé eltéré nyitva tartdséra (clézetes kérelem
alapjan) az intézmény vezet6je adhat engedélyt a fenntart6 egyetértésével.

4. A vezetd nevelési-oktatdsi intézményben val6 benntartézkoddsinak rendje

Az intézmény mikodésével kapesolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. Ennek érdekében a vezeté nevelési-oktatasi in-
tezményben valé benntartézkodasanak rendjét az alabbiak szerint hatirozom meg:

Vezetdi beosztas megnevezése Az intézményben valo tartézkodas rendje

Intézményvezetod Heti munkaideje: 40 ora.
2013. 09. 01-ig kotelez6 oraszama: 27 6ra
2013. 09. 01-t61 kotelezd oraszdma: 12 6ra

5. Ovodai felvétel

Az 6voda a 20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet 20.§ (1) bek. szerint a fenntartd az dvodai be-
iratkozés idejérdl, az err6l valo dontés és a jogorvoslat benytjtasanak hataridejérél kozle-
ményt vagy hirdetményt tesz kozzé a helyben szokasos mddon, a beiratkozas elsd hatarnapjat
megel6zben legalabb harminc nappal.

6. Hit- és vallasoktatas
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A kozoktatasi torvény 4.§ (4. bek.) szerint az 4llami és a helyi onkorményzati nevelési-
oktatasi intézményben lehet6vé kell tenni, hogy a gyermek az egyhézi jogi személy éltal szer-
vezett fakultativ hit- és vallasoktatasban vegyen részt. Az egyhazi jogi személy a hit- és val-
lasoktatast 6vodéaban a sziilok igénye szerint szervezheti. A hit- és vallasoktatis az 6vodaban
az Ovodai foglalkozésoktdl elkiilonitve az 6vodai életrendet figyelembe véve — a nyitvatartasi
idén beliil, de nevelési iddnek nem mindsiil6 idékeretben - szervezhetd.

Az 6voda feladatai:

Igényfelmérés

Rendelkezésre allo eszkozok biztositasa
Helység biztositasa

Miikodéshez sziikséges eszkozok biztositasa

7. Az intézmény Kiilsé, belsé ellenérzése

7.1. Az 6voda kiilsé ellenérzése

A nemzeti kdznevelésrl sz616 2011. évi CXC. térvény elrendelte a kdznevelési intézmények
egységes szempontok alapjan torténd, kiils6 ellenérzési és értékelési rendszerének bevezeté-
sét. A Tanfeliigyelet ellen6rzését az Oktatéasi Hivatal szervezi.

A kiilsé ellenérzés formai:
Pedagdgusok ellenérzése
Intézményvezetd ellendrzése
Intézmény ellendrzése

A pedagogusok ellenérzésének célja

A teriiletek az 6vodapedagogusi felkészités kozos kovetelményeir6l és az egyes tanarszakok
képzési és kimeneti kovetelményeirdl szol6 8/2013. (I. 30.) EMMI- rendeletben szabalyozott
kovetelményteriileteknek felelnek meg. A tanfeliigyelet pedagdgiai ellendrzést végez, mely-
nek soran ellenorzi, hogyan valésulnak meg a gyakorlatban, a képzés folyamataban kimeneti
koévetelményként megfogalmazott kompetenciak.

Az ellendrzés az 6vodapedagégus munkdjanak legfontosabb teriileteire vonatkozik: a gyer-
mekek személyiségének fejlesztése, a beilleszkedési, magatartdsi nehézségek csokkentése, a
tehetség, képesség kibontakozasanak segitése, a felzarkoztatds, a pedagdgiai folyamat terve-
zése, a pedagogiai folyamatok €s a gyermekek személyiségfejlddésének folyamatos értékelé-
se, a tanitasi-tanuldsi folyamatban alkalmazott médszerek megfeleldssége valamint a kommu-
nikacio €s a szakmai egyiittmiikodes.

Ennek megfelelden az értekelés a pedagdgiai munka alabbi teriileteire terjed ki:

1. Pedagogiai modszertani felkésziiltseg.
Pedagoégiai folyamatok, tevékenységek tervezése és a megvalositasukhoz kapesolodd on-
reflexiok.

3. A nevelés, ismeretatadds, a tanulas tamogatésa.

4. A gyermek személyiségének fejlesztése, az egyéni banasmaod érvényesiilése, a hatranyos
helyzetil,- sajatos nevelési igényli vagy beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel
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kiizd6 gyermek tobbi gyermekkel, gyermekekkel egyiitt torténd sikeres neveléséhez, ok-
tatasahoz sziikséges megfeleld mddszertani felkésziiltség.

5. A gyermekcsoportok, kozosségek alakulasanak segitése, fejlesztése, esélyteremtés, nyi-
tottsag a kiilonboz6 tarsadalmi-kulturalis sokféleségre, integracios tevékenység,

6. Pedagogiai folyamatok és a gyermekek személyiségfejlodésének folyamatos értékelése,
elemzése.

7. Kommunikaci6 és szakmai egyiittmikddés, problémamegoldas.

8. Elkotelezettség és szakmai felelosségvallalas a szakmai fejlédésért.

Az intézményvezeto értékelésének célja

20/201. (VIIL.30.) EMMI rendelet 149§ 8 bekezdése szerint az intézményvezetd pedagdgiai és
vezetoi készségeinek fejlesztése az intézményvezetd munkajanak éltalanos pedagdgiai és ve-
zetéselméleti szempontok, tovabba az intézményvezetd sajat céljaihoz képest elért eredmé-
nyei alapjan az alabbi szempontok szerint értékelik:

1. A tanulas és tanitas stratégiai vezetése és operativ iranyitasa.
2. A valtozasok stratégiai vezetése és operativ iranyitasa.

3. Onmaga stratégiai vezetése és operativ iranyitasa.

4. Masok stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa.

5. Az intézmény stratégiai vezetése €s operativ irdnyitasa.

Az intézményellenorzés célja

[ranymutatas az intézmény pedagogiai-szalmai munkdjanak fejlesztéséhez, annak feltarasa
altal, hogy a nevelési-oktatdsi intézmény hogyan valdsitotta meg sajat pedagdgiai programjat,
az intézmény a maga altal kitlizott céloknak hogyan tudott megfelelni, azok megvaldsitasaban
hol tart.

Az intézményvezetd az Osszegzd szakértoi jelentés alapjan 6t évre szolo intézkedési tervet
készit, melyet a neveldtestiilet hagy jova.

Egyéb kiilso ellendrzést végzé szervek

» Nemzeti Elelmiszerbiztonsagi Hivatal

> Elelmiszerlanc-biztonsagi és Allategészségiigyi Igazgatosag
> Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgélat

> Allami Szamvevo Szék

» Magyar Allam Kincstar

7.2. Az intézmény belsé ellenérzése, tnértékelés

A belsé ellenérzés legfontosabb feladata az intézményben folyod tevékenység hatékonysaga-
nak mérése, annak feltarasa, hogy milyen teriileteken kell és sziikséges erdsiteni a pedagogus
a vezetO és az intézmény munkajat.

Ennek érdekében az intézményben a pedagdgus, a vezetd, és az intézmény onértékelést végez.

,.Onértékelés: a szervezet vagy az egyén-vezetd és pedagogus — tevékenységeinek, képessége-
inek, tudasainak, viselkedésének, eredményeinek kritikai megitélése dnmaga altal.



Zichy Mérta Ovoda Szervezeti €¢s Miikodési Szabalyzat
OM azonosito: 202221

A standardokban foglalt ¢s intézményi elvarasokkal bovitett elvarasoknak valé megfelelés
vizsgalata, €s kritikai megitélése.”
/Onértékelési kézikonyv Ovodak szamara/

Az intézmény, a vezetd és a pedagbgus dnértékelése soran a kdzpontilag meghatarozott elva-
rasok értelmezése és onmagéra torténd adaptalasa torténik, melyet 5 évre sz6l6 Intézményi
Onértékel ési Program valamint az 1 évre sz016 Intézményi Onértékelési terv tartalmaz.

Az Intézményi Onértékelés megvalositasara Belsé Ellenérzési Csoport jon létre.

(:?nértékelési csoport

Onertékelési csoport: Az intézményi Onértékelés tervezését, koordinalasat, timogatasat és
ellendrzését végzo pedagdgusok az intézményvezetd altal kijelolt, a feladat ellatasahoz sziik-
séges jog ¢és felel0sségi korrel felruhazott csoportja.

Az Intézményi Onértékelési Programot és éves Onértékelési Tervet nyilvanossagra kell hozni
¢s feltolteni az Oktatasi Hivatal altal miikodtetett informéacids feliiletre.

Az Onértékelés formai

- Pedagdgus onértékelés

- Vezetdi onértékelés

- Intézményi 6nértékelés

Az intézmény gazdilkodasinak belsé pénziigyi ellendrzését az iranyito szerv iltal meg-
bizott bels6 ellenér végzi.

8. A belépés és benntartéozkodas rendje az alkalmazottak részére, akik jogviszonyban
allnak a nevelési-oktatasi intézménnyel

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012.(VIIL.31) EMMI rendelet 4.§ (1) bekezdése a) pontja
alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban hatarozza meg a belépés és benntartozkodas
rendjét az részére, akik jogviszonyban allnak a nevelési-oktatasi intézménnyel (alkalmazot-
tak).

Tovabbi jogszabalyok: 2012. évi I. torvény a munka torvénykoényvérdl Mt. 52. § 1.

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények, fogado-
orék, gyermekek értékelése, sziilos, csaladokkal torténé programok stb.) a pedagogus a kote-
lez6 orajanak letSltése utan, illetve pihendnapon is berendelheté a 40 oras munkaidejének
terhére.

A dolgoz6é a munkdbol valé rendkiviili tavolmaradast, illetve annak okat lehetoleg egy nappal
elobb, de legkésébb az adott munkanapon 7 6raig koteles jelenteni az intézményvezetdnek
vagy a helyettesnek, hogy a helyettesitésrol intézkedhessen.

Az 6voda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgés esetekben vezetdi engedély-
lyel hagyhatjék el az intézményt.

A pedagdgus munkaidé beosztasat az évoda vezetSjének eldzetes engedélyével, a csere lebo-
nyolitasi modjanak megjeldlésével cserélheti csak el.

Munk4jat személyesen, az altalaban elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkéjara
vonatkozo szabalyok, el6irdsok, utasitasok és szokasok szerint végezni.
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A munkahelyen minden dolgozénak a munkakdrére megallapitott munkaidé kezdete elétt
legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében,
hogy utcai ruhdzatit munkavégzésre megfeleld ruhazatra atcserélje, napi teenddit megfelelden
elokeszitse. Tovabba munkaidejének letelte utani 15 percben az aznap hasznélt eszkdzeit a
helyi rendnek megfelelden elhelyezze.

8. 1. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel

A nevelesi-oktatdsi intézmény a 20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet 4.§ (1) bekezdése c) pont-
ja alapjén a Szervezeti és Miikodési Szabélyzatdban hatdrozza meg a belépés és benntart6z-
kodas rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel.

Tovabbi jogszabalyok: 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 129. § (4), Nkt. 24. § (3)

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése és ott tartézkodasa a ko-
vetkezok szerint torténhet:

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

- a gyermek érkezéskor: a gyermek atoltoztetésére és Ovodapedagégusnak vald atadésara,
valamint a kisér$ tavozasara,

- a gyermek tavozasakor: a gyermek 6vodapedagdgustol vald atvételére, atdltoztetésére, va-
lamint a tdvozasra sziikséges.

Ezekben az idopontokban az intézmény dolgozéja, dolgoz6i a hazirendben meghatarozott
rend szerint tartanak iigyeletet.

- kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben:

- a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatarozott idoben érkezik az intézménybe, valamint,

- minden mas személy.

A kiilon engedélyt az 6voda valamely dolgozdjatédl kell kérni. Csak az 4ltala adott szébeli
engedé€ly, €s sziikség szerint egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartoz-
kodni.

Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni:
- a szlilonek, gondviselonek a sziiloi értekezletre valo érkezéskor, illetve
- a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valo tartézkodaskor.

A nevelési-oktatasi intézményben, valamint a nevelési-oktatasi intézményen kiviil a gyerme-
kek, részére szervezett rendezvényeken a népegészségiigyi termékadorol szolo 2011. évi CIIL.
torvény hatalya ala tartozo, tovabba alkohol- és dohanytermék nem arusithatd. A nevelési-
oktatési intézményben, valamint a nevelési-oktatasi intézményen kiviil a gyermekek, részére
szervezett rendezvényeken alkohol- és dohanytermék nem fogyaszthato.

9. Az intézményvezeto vagy intézményvezeté-helyettes akadilyoztatisa esetére a helyet-
tesités rendje

11



Zichy Marta Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabélyzat
OM azonositd: 202221

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet 4.§ (1) bekezdése f) pont-
ja alapjan a Szervezeti és Mikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles az intézményvezetd
akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendjére vonatkozo rendelkezéseket.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrél, hogy
akadalyoztatasa esetén a vezetdi feladatokat ellassak.

Ha egyértelmiivé valik, hogy

a) az intézmény vezetdje a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége,
egyeb tavolléte stb.) miatt nem tudja megtenni, a vezet6i feladatokat az 5/1. szama melléklet-
ben megjeldlt személynek kell ellatnia.

A vezet6 helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirdsok:

- a helyettesek csak a napi, a z6kkendmentes miikddés biztositasara vonatkozo intézkedéseket,
dontéseket hozhatjak meg a vezetd helyett

_- Az intézményvezeto, tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes kora. Tartos tavol-
létnek az egy hénapnal hosszabb id6tartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorlasara vo-
natkozé megbizas a fenntart6 altal torténik, melyet a dolgozok tudomasara kell hozni (értesi-
tés, kifliggesztés).

* - a helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halasztha-
tatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd elldtidsara a munkakdri lefrasaban felha-
talmazast kapott,

- a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban,
rendelkezéseiben kizarolag a vezetd jogkorébe utalt tigyekben nem dénthet.

5/1. sz. tablazat

A vezet6 akadalyoztatdsa esetén a helyettesités rendje

Munkako6r megnevezése A helyettesitdé munkakor megnevezése

Ovodavezet Kijel6lt 6vodapedagogus

10. A vezetd és az 6vodai sziildi szervezetek kozotti kapcesolattartis formaja

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012.(VIIL.31) EMMI rendelet 4.8 (1) bekezdése g) pontja
alapjan a Szervezeti és Mlkodési Szabélyzataban szabalyozni koteles a vezetdk €s az iskola-
sz¢k, az 6vodaszék, a kollégiumi szék, valamint az 6vodai, iskolai, kollégiumi sziiléi szerve-
zet (kozosség) kozotti kapesolattartas rendjét.

Tovébbi jogszabalyok: 20/2011. (VIIL31.) EMMI rendelet 3. §(8); 82. § (6); 119. § (4); 122-
§ (8)-(9); 130. § (5); Nkt. 72. §; 73. § (1); 82. § (6)

10. 1. A vezetd és az 6vodai sziiléi szervezet kozotti kapesolattartis rendje
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Az intézményben a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziiloi
szervezetet hozhatnak 1étre.

A sziiléi szervezet képviseldjét meg kell hivni a neveldtestiileti iilés azon napirendi pontjainak
targyalasahoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek véleményezési joga van.

Az intézmény vezetGje a sziil6i szervezet elnokét legalabb félévente tajékoztatja az intéz-
ményben foly6 nevelomunkardl és a gyermekeket érinté kérdésekrol.

10. 2. A sziil6i szervezet részére biztositott jogok

Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a koznevelési térvényben megfogalmazott jogaik érvé-
nyesités¢hez.

10. 3. A sziil6i szervezet vezetGjének feladata, hogy

- a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van el6irt hataridd - a rendelkezésre all6 idén
beliil gyakorolja,

- megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allispontjarl a
sziikséges tajékoztatast az érintett szerveknek,

- a sziiloi szervezet véleményezési €s egyetértési jogkorében eljarva minden esetben koteles
irasban nyilatkozni.

10. 4. A sziil6i szervezet és az intézményvezeté kozotti kapesolattartisi formai jellemzé-
en a kivetkezok

¢ szobeli személyes megbesz€lés, tandcsadas, szervezési tevékenység a sziildi szervezet ve-
zetdjével,

¢ kdzremiikodés az eléterjesztések, illetve jogkdr-gyakorlashoz sziikséges tdjékoztatok elké-
szitésében az intézményvezetonek,

¢ munkatervek egymas részére torténé megkiildése,

¢ értekezletek, tilések,

4 sziiloi szervezet képviseldjének meghivasa a nevel6testiileti értekezletre,

¢ a nevelotestiilet képvisel6jének meghivasa a sziil6i szervezet iilésére,

¢ irasbeli tajékoztatok a neveldtestiilet, illetve a sziildi szervezet jogkorébe tartozé tigyekrol

¢ egymas irasbeli tajékoztatasa a jogkor-gyakorldsokhoz,

¢ azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevelGtestiilet, illetve a sziil6i szervezet jog-
kor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),

¢ a sziil6i szervezet nevére szol6 levelek bontas nélkiili atadasa az érintett személyeknek,

4 a sziil6i szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa

Amennyiben sziilok sziildi szervezetet, szervezeteket létrehoztak, azok nevét, megalakitasa-
nak idopontjat a 6/1 sz. tablazat tartalmazza.

A pedagoégiai programrdl valé tajékoztataskérés szabalyai
(20/2012.(VIIL.31) EMMI rendelet 4.§ (1) bekezdés o) pontja)

A tajékoztataskérés iranti igény bejelentésének helye: Zichy Mérta Ovoda
A tajékoztatas kérésének idopontja: Munkanapokon 8 oratdl 15 oraig
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A vezet6 €s az 6vodai sziiloi szervezet kozotti kapesolattartas: igény szerint

6/1. sz. tablazat

A sziil6i szervezet megnevezése

Sziil6i szervezet megnevezése Megalakitasanak 1d6-
pontja
Sziiloi Munkakz6sség 1998

11. A vezetok kozotti feladatmegosztas, a vezetok és a szervezeti egységek kozotti kap-
csolattartds rendje

A nevelési-oktatési intézmény a 20/2012.(VIIL31) EMMI rendelet 4.§ (1) bekezdése h) pontja
alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban szabalyozni kételes a nevel6testiilet fela-
datkorébe tartozo ligyek atruhazasara, tovabba a feladatok elldtdsaval megbizott beszamolasa-
ra vonatkozo rendelkezéseket.

A koznevelési intézmény vezetbije:

a) felel az intézmény szakszerl és torvényes mikodéséért, gazdalkodasért, 6nallé koltségve-
téssel nem rendelkezd intézmény esetében a mukddtetovel kotott szerzodésben foglaltak vég-
rehajtaséaért, mikodtetd hidnyaban a fenntartd altal rendelkezésére bocsdtott eszkozok tole
elvarhaté gondossaggal valo kezeléséért,

b) 6ndllé koltségvetéssel nem rendelkezé intézmény vezetdje kivételével gyakorolja a mun-
kaltatoi jogokat a kdznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,

¢) dont az intézmény mikodésével kapesolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerz6dés, kdzalkalmazotti szabalyzat nem utal méas hataskorébe,

d) felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséert,

e) jovéhagyja az intézmény pedagogiai programjat,

f) képviseli az intézményt.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel

a) a pedagogiai munkaért,

b) a nevelé6testiilet vezetéséért,

¢) a neveldtestiilet jogkdrébe tartozo dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerii meg-
szervezéséért €s ellenOrzéséért,

d) onallo koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre allo koltségvetes
alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételek
biztositasaért,
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€) a nemzeti iinnepek munkarendhez igazodé, mélté megszervezéséért,

f) a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

g) anevel0 és oktatdo munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
h) sziiloi szervezetekkel valo megfelel6 egyiittmiikddésért,

1) gyermekbaleset megeldzéséért,

j) a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

k) a pedagdgus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

A koznevelési intézmény vezetdje a pedagogiai munkaért vald felelossége korében szakmai
ellenorzést indithat az intézményben végzett nevelo és oktaté munka, egyes alkalmazott mun-
kaja szinvonalanak kiils6 szakértdvel torténd értekelése céljabol.

A nevelési-oktatasi intézményvezeté munkajat a neveldtestiilet és a sziil6k kozossége a veze-
t6i megbizasanak masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérdéives
felmérés alapjan értékeli. Az orszagos pedagédgiai-szakmai ellenérzés az intézményvezetod
munkdjanak ellendrzése €s ért€kelése soran a kérdbives felmérés eredményét is figyelembe
Veszi.

» Az intézményvezetd munkaltatéi jogokat gyakorol az 6voda szervezeti egységeként miiko-
do talalokonyha dolgozoja felett. Felelossége kiterjed a talalokonyha szabalyszer(i mikodésé-
ért, feligyeli €s ellendrzi a konyha dolgozoinak munkdjat.

A neveldtestiilet

A nevel6testiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanicskozé és dontéshozo szerve.
Az éallami intézményfenntarto kézpont altal fenntartott kéznevelési intézményben az 6nalld
jogi személyiséggel rendelkez6 szervezeti egységnek egy neveldtestiilete van. A nevelési-
oktatési intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi in-
tézmény miikddésével kapcsolatos ligyekben, valamint e torvényben €s mas jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd és javaslattevd jogkorrel ren-
delkezik.

A nevel6testiilet

a) a pedagoégiai program elfogadasarol,

b) az SZMSZ elfogadasarol,

¢) a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarél,

d) a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfoga-
désardl,

e) a tovabbképzési program elfogadasarol,

f) a nevel6testiilet képviseletében eljar6 pedagdgus kivalasztasarol,

¢) a hazirend elfogadasarol,

h)az intézményvezetdi, intézményegység-vezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal
Osszefliggd szakmai vélemeény tartalmarol,

i) jogszabélyban meghatdrozott mas tigyekben dont.
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A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
miikddésével kapesolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kémi a nevelétestiilet véleményét a
kiilon jogszabalyban meghatérozott ligyekben.

A nevel6testiilet a feladatkorébe tartozo tigyeket nem ruhazza at.

A kapcsolattartas formai:
- értekezletek

- megbeszélések

- férumok

- rendezvények

Ovodapedagégusok feladata: A csaladi nevelés kiegészitése. Az dvodaskoru gyermekek testi-
lelki-szellemi nevelése, gondozasa, fejlesztése, oktatasa.

Dajkék feladata: Az 6vodaskori gyermekek gondozéasanak segitése, 6vodapedagdgusi iranyi-
tassal. A gyermekek kozvetlen és kozvetett kOrnyezetének tisztin tartdsa, takaritisa az
ANTSZ és a HACCP el6irasainak megfeleléen. Etkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

A talalékonyha

» A talalokonyha dolgozdja nem tagjai a neveldtestiiletnek.

Konyhai kisegit6 feladata: Az étkeztetéssel kapcsolatos konyhai teenddk, feladatok ellatasa, a
konyha takaritdsa az ANTSZ és a HACCP el6irasainak megfelelden.

12. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formdja ¢s médja, beleértve a gyermekjoléti szolga-
lattal, valamint az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatéval valod
kapcsolattartast

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012.(VIIL31) EMMI rendelet 4.§ (1) bekezdése i) pontja
alapjan a Szervezeti és Mikodési Szabdalyzataban szabalyozni koteles a kiils6 kapesolatok
rendszerét, forméjat és modjat, beleértve a gyermekjoléti szolgaltatoval, valamint az iskola
egészségiigyl ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatdval valo kapcsolattartast.

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:

Egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel: a fenntartoval, mas oktatasi intézményekkel, az
intézményt tamogato szervezetekkel

A gyermekjoléti szolgalattal;

Az egészségiigyi szolgaltatoval;

Egyéb kozosségekkel: az intézménnyel jogviszonyban allok hozzatartozdival, a telepiilés
egyeb lakosaival.
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12. 1. Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel val6é kapcsolattartas

1. A fenntartoval vald kapesolat

Az intézmény és a fenntarté kapcsolata folyamatos, elsésorban a kdvetkezo teriiletekre terjed
ki:
- az intézmény atszervezésére, megsziintetésére,
- az intézmény tevékenységi korének modositasara,
- az intézmény nevének megallapitisara,
- az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsésorban a koltségvetésre, koltségte-
ritésekre, a szocialisan adhato kedvezményekre stb.),
- az intézmény ellen6rzésére:
- gazdalkodasi, mikddési torvényességi szempontbol,
- szakmai munka eredményessége tekintetében,
- az ott folyé gyermek- és ifjisagvédelmi tevékenységre, valamint
- gyermekbalesetek megel§zése érdekében tett intézkedések tekintetében,
- az intézményben folyo szakmai munka értékelésére.

Az intézmény és a fenntartd kapcsolata eseti:
az intézmény SZMSZ-ével, a pedagdgiai programjaval, hazirendjével valé egyetértése tekin-
tetében.

A fenntartéval valo kapcsolattartas formai:
- szObeli tajékoztatas
- irasbeli beszdmolo
- egyeztetd trgyaldson, értekezleten, gytilésen vald részvétel,
- a fenntarté 4ltal kiadott rendelkezés 4tvétele annak végrehajtasa céljabdl,
- specialis informacié-szolgaltatds az intézmény pénziigyi-gazdéalkodasi, valamint szakmai
tevékenységéhez kapesolodoan.

2. Mas oktatasi intézménvyekkel vald kapesolattartas

Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakithat ki.
A kapcsolatok lehetnek:

- szakmai,

- kulturalis,

- sport és egy€b jellegliek.

A kapesolatok formai:
- rendezvények,
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A kapesolatok rendszeressége a kapesolatok jellegétdl fiiggen alakulhat.

3. Az intézményt tAmogatd szervezetekkel vald kapcsolattartas

Az intézményt tamogaté szervezetekkel valé kapesolattartds kiemelt szempontjai, hogy:

- a tamogatd megfelel6 tajékoztatast kapjon az intézmény

- anyagi helyzetérol,

- tamogatassal megvaldsitand6 elképzelésérol, €s annak elényeirdl,

- az intézmeny a kapott témogatasrél és annak felhasznélésardl olyan nyilvantartast vezessen,
hogy abbol a tamogatas felhasznaldsdnak modja, célszerlisége stb. egyértelmiien megéllapit-
hat6 legyen; a tdmogato ilyen iranyd informacidigénye kielégithetd legyen.

Az intézményvezetd feladata, hogy az intézmény szamara minél tobb tamogatot szerezzen, s
azokat megtartsa.

12. 2. A gyermekjoléti szolgalattal valé kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése és megsziinte-
tése érdekében a:
- gyermekjoléti szolgalattal, illetve
- gyermekvédelmi rendszerhez kapcesolodo feladatot ellaté mas:
- személyekkel,
- intézményekkel és
- hatosagokkal.

Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd oko-
kat pedagégiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni.

Az intézmény a gyermekjoléti szolgalattal kdzvetlen kapcesolatot tart fenn.

A kapcsolattartas formai, lehetséges maodjai:
- a gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat sziikséges-
nek latja,

- esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,
- a gyermekjoléti szolgélat cimének és telefonszamdnak intézményben valé kihelyezése, lehe-
tové téve a kozvetlen elérhetdséget,
- eldadasokon, rendezvényeken vald részvétel az intézmény kérésére.

12. 3. Az egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas
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Az intézmény a gyermek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét egeszségligyi szolgéltaté be-
vonasaval oldja meg.

Az egészségligyi szolgaltatoval az intézménynek folyamatos kapcsolata van.

12. 4. Az intézmény egyéb kozosségekkel valé kapcsolattartdsa

Az intézmény egyéb kozosségekkel valo kapesolattartésara a kozosségi szervez, kulturalis és
sport tevékenység jellemzo.

Osszetart6 szerepe jelentds.

A kiils6 kapesolattartds a hagyomanyos rendezvényekben, illetve mas jellegli programokban
Jelenik meg.

Az intézmény kiilsé kapcsolatait jelent6 szervezetek felsorolasat a 8/1. sz. tablazat tartalmaz-
za.

8/1. sz. tablazat

Az intézmény kiilsé kapcsolatait jelentd szervezetek

Az intézményi kapcesolat tipu- | A kapcsolatot jelentd szervezet neve és cime
sa

1. Fenntarto: Mohora Kézség Onkorményzata
Mohora, Rakoczi ut 8.

2. Mas oktatési intézmény: Szent Istvan Keresztény Altalanos Iskola
Magyarnandori Altalanos Iskola

3. Intézményt tamogat6 szer- | Mohora Kozség Ovodéj aért Alapitvany
vezetetek Mohora, Rakéczi Gt 3.

4. Gyermekjoléti szolgalat Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat
Mohora, Rakoczi ut 8.

5. Egészségligyi szolgaltaté | Haziorvosi Szolgalat — Haziorvos Mohora
Védondi Szolgalat
Mohora, Réakoczi ut 22.
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6. Egyéb: Pedagogiai Szakszolgélat Balassagyarmati Tagintézménye
Balassagyarmat, Patvarci 0t 2.

Tanulasi Képességeket Vizsgalo Szakértdi és Rehabilitacios
Bizottsag

Salgodtarjan, Ruhagyari ut 9.

Romai Katolikus Egyhaz

13. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolisaval kapcsolatos fe-
ladatok

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet 4.§ (1) bek. j) pontja alap-
jan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles az tinnepélyek, megemléke-
zések rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat.

13. 1. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

Az intézményben az lnnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlédo jelleggel, a
korabbi hagyomanyokat apolva keriil meghatarozasra.

Az tinnepélyek, megemlékezések rendjét az tinnepély, megemlékezés nevének €s az iranyado,
hozzéavetbleges idépontjanak megjeldlésével a 9/1. szamu tablazat tartalmazza.

Az tinnepélyek, megemlékezések pontos idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladato-
kat és feleldsoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

13. 2. A hagyomanyapolassal kapesolatos feladatok

A hagyoménydpolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak a feladata.
A hagyoményapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévo hirnevének:

- megOrzése, illetve

- novelése.
A hagyomaényapolas elsdsorban a neveldtestiilet feladata, mely tagjai kdzremiikddése réveén
gondoskodik arrél, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

A hagyomanyapolds eszkozei:
- innepségek, rendezvények,
- kulturélis események
- egyéb sportesemények
- egyéb eszkozdk (pl.: kiadvanyok, Gjsagok stb.).
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Az intézmény hagyomanyai érintik:
- az intézmény ellatottjait (gyermekeket),
- a felndtt dolgozokat,
- a sziiloket.

Az intézmény hagyoményapolasa korébe tartozé konkrét rendezvények nevét, a rendezvény-
nyel érintettek korét, valamint a rendezvény véarhat6 idépontjat a 9/2. szamu tablzat tartal-
mazza.

A hagyoményapolas érvényesiilhet tovdbba az intézmény:
- jelkép hasznalataval (zaszlo, jelvény stb.),
- gyermekek {innepi viseletével,
- az intézmény bels6 dekoraciojaval.

A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan til Gjabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Ujonnan teremtett hagyomanyok apolasardl, megdrzésérdl
1s.

9/1. sz. tablazat

Az tinnepélyek, megemlékezések rendje

Az tinnepély, megemlékezés
Az tinnepély, megemlékezés neve (iranyado) id6pontja
1848-as szabadsagharc emléke Marcius 15.
Anyak napja Maijus
Gyermeknap Majus
Megemlékezés Mikszath Kalman sziiletésérol Januar
Ilona nap Augusztus

9/2. szamu tablazat

Az intézmény hagyomanyapolasa korébe tartozo rendezvények

‘ A rendezvénnyel érintettek kore \ A rendezvény
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A rendezvény neve (hozzavetdleges)
idopontja

Advent Gyermekek, ovodapedagogusok, dolgozdk |November

Mikulas Gyermekek, 6vodapedagogusok, dolgozok | December

Karacsony Gyermekek, 6vodapedagdgusok, dolgozdk, | December
sziilok

Farsang Gyermekek, 6vodapedagogusok, dolgozdk, |Februar
sziilok

Husvét Gyermekek, 6vodapedagdgusok, dolgozok | Aprilis

Evzard Gyermekek, 6vodapedagdgusok, dolgozok, |junius
szlilok

Sziireti felvonulas Gyermekek, 6vodapedagogusok, dolgozok, |Szeptember
sziilok

Névado tinnepség Gyermekek, 6vodapedagogusok, dolgozok, |Szeptember 21

13. 2. 1. Az 6voda hagyomanyos iinnepei

¢ LEVEGO (VII-VIII-IX)

Augusztus 20. — kozségi linnepségen valo részvetel

Szeptember 21.  — intézménylink névadé linnepsége

Sziireti felvonulds — hagyomany6rzés

¢ TUZ (X-XI-XII)

Advent — koszorukészités, kardcsonyi varakozas

Mikulas — versek, énekek, ajandékok készitése

Karacsony  — csoportonként miisorkészités, gyermekek megajandékozasa

¢ Viz (I-11-110)

Mikszath Kalméan emléknap - januar 16.

Farsang —jelmezes felvonulas a helyi sportcsarnokban
Husvét — tojasfestés, diszités

Viz Vilagnapja — marcius 22.

¢ FOLD (IV-V-VI)

Fold Vilagnapja — aprilis 22.
Anyak napja — ajandékkészités, koszontdmusor, kdzségi linnepségen részvétel
Madarak, fak napja — majus10.
Gyermeknap - sportprogramok, vetélkedok gyermekekkel, sziilokkel kozdosen

Evzaré — {innepi misor, ballagok elbucsiztatasa, k6zos uzsonna.
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TAMOP 3.1.4

14. A gyermek tavolmaradasinak, mulasztisanak igazolisdra vonatkozé rendelkezések

Ha a gyermek az dvodai foglalkozasrél tdvol marad, mulasztisat igazolnia kell.

A mulasztast akkor kell igazoltnak tekinteni, ha:

- a sziild el6zetesen bejelentette az 6vondnek, hogy gyermekét nem viszi el az 6vodaba,

- a gyermek beteg volt, €s ezt a tényt a sziilé az orvosi igazolas 6vodapedagdgus részére valé
atadasaval igazolja. Az igazolast a gyogyult gyermek kozosségbe vitelének elsd napjan kell
atadni.

A gyermek hatdsagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott (6vodalatogatési)
kotelezettségének eleget tenni.

Ha a gyermek az iskolai €letmodra felkészitd foglalkozasokrdl egy nevelési évben 10 napnél
igazolatlanul t6bbet mulaszt, az 6voda vezetdje értesiti a gyermek lakohelye szerint illetékes
jegyzot

Megsziinik az 6vodai elhelyezés — az iskolai életmddra felkészité foglalkozas kivételével — ha
a gyermek az 6vodabdl igazolatlanul 10-nél t5bb napot van tavol, feltéve, hogy az 6voda a
sziilot legalabb kett¢ alkalommal irdsban figyelmeztette az igazolatlan mulasztis kovetkez-
ményeire

15. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A nevelési-oktatési intézmény a 20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet 4.§ (1) bekezdése 1) pont-
Ja alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban szabalyozni kételes a rendszeres egés-
zségligyi felligyelet és ellatas rendjét.

A gyermekek rendszeres egészségiigyi felligyeletét, mint ingyenesen igénybe vehetd szolgal-
tatast az intézmény biztositani koteles.

Az egészségiigyi ellatas:
- az iskolaorvos és
- a védond

egylittes szolgaltatasabal all.

Az egészségligyi ellatasban kdzremiikodik még:
- a fogorvos és a fogdszati asszisztens.

15. 1. Az egészségiigyi ellatas rendje

a) iskolaorvosi szolgéltatatas
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Az egészségiigyi ellatds megnevezése Iskolaorvosi szolgaltatds

Az ellatas nyujtasanak helye (pontos cime) Orvosi Rendel6
Mohora, Rakdczi ut 22.

b) védondi szolgaltatas

Az egészségligyi ellatas megnevezése Védonoi szolgaltatas
Az ellatas nyujtasanak helye (pontos cime) Orvosi Rendeld
- Mohora Rékoéezi 1t 22.
Zichy Marta Ovoda

c) iskolafogaszati ellatas

Az egészségiigyi ellatds megnevezése Iskolafogaszati ellatas
Az ellatas nyajtasanak helye (pontos cime) Fogorvosi Rendel6
Magyarnandor

16. Az intézményi védo, 6vo eldirasok

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012.(VIIL.31) EMMI rendelet 4.§ (1) bekezdése m) pont-
ja alapjan a Szervezeti és Mtikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles az intézményi védo,
Ovo elodirasokat.

16. 1. Altalinos eléirdsok

A pedagoégus kotelessége, hogy a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa
érdekében tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést, felvilagositassal, a munka és baleset-
védelmi elbirasok betartatasaval, a veszélyhelyzetek elharitisaval, a sziild és sziikség esetén
mas szakemberek bevonasaval.

A gyermekekkel

- az 6vodai nevelési év, valamint

- szilkség szerint, a foglalkozas, kirandulas, stb. el6tt ismertetni kell a kévetkez6 védo-ovo
eldirasokat.

Védo-6vo eldiras:
- az egészségiik €s testi épségiik védelmére vonatkozo eldiras,
- a foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasok,
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- a tilos és az elvarhato magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.

A védo-6vo eldirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden kell
ismertetni.

16. 2. A gyermekbalesetek megelézése érdekében ellatandé feladatok

Az intézmény vezet6jének feladata, hogy ellendrizze:

- hogy az 6vodaban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly fel-
szerelése az épiileten szakkivitelezO altal folytatott épitési, felqjitasi, javitasi munka kivételé-
vel nem végezhetd;

- hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam csak a legsziiksége-
sebb idotartamig, az adott felujitasi, egyeb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal dol-
gozok allandé feliigyelete mellett lehet;

- hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az
ajzatok vakdugodzasaval, illetve a halozat megfelel6 védelmével;

- hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak be.

A pedagdgusok feladata, hogy:

- haladéktalanul jelezzék az intézményvezeto felé azokat a helyzeteket, melynek ellenérzésé-
ben az intézményvezeto felelos;

- a mindennapos tevékenységiik soran fokozottan tigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére. A killonbdzo berendezéseket uigy taroljak, hogy azokhoz a gyerme-
kek ne férhessenek hozza;

- javaslatot tegyenek az 6voda épiiletének €s a csoportszobak még biztonsagosabba tételére.

Az 6voda nem pedagdgus alkalmazottjainak feladata, hogy
- a munkateriiletikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére,

- a veszélyforrast jelentd helyiségeket mindig zarjak stb.

16. 3. A gyermekbalesetek esetén ellaitandoé feladatok

Az intézményvezetd feladatai:

1. Kijeldli azt a személyt, aki a gyermekbaleseteket nyilvantartja;

2. Nem stlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

- intézkedik a harom napon tal gyégyuld sériilést okozo gyermekbalesetek halad¢ktalan ki-
vizsgalasarol, e balesetekrol jegyzokonyvet vesz fel, majd a kivizsgalast kovetden, de legke-
s6bb a targyhot kovetd honap 8. napjaig megkiildi a fenntartonak, valamint 4tadja a gyermek

sziildjének (egy példany megdrzésérdl gondoskodik),
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- ha a kivizsgalas elhuzodasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem tarthato, akkor e tényrél
az okok ismertetésével jegyzokdnyvet készit.

3. Sulyos balesetekkel kapesolatos feladatok:

- azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartéja felé,

- gondoskodik a baleset legalabb kozépfoka munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd sze-
mély bevonasaval torténd kivizsgalasarol.

/Sulyos az a gyermekbaleset, amely:

- a seriilt halalat (haldlos baleset az is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott 90 napon beliil a
seriilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel 6sszefliggésben életét vesztette)

- valamely érzékszerv (érzékel képesség) elvesztését, illetve jelentds mértéki karosodasat

- orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,

- stlyos csonkulast (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy t5bb ujja nagyobb részének elvesztése,
tovabba ennél sulyosabb esetek),

- a besz€loképesség elvesztését vagy felting eltorzulast, bénulast, illetve elmezavart okozott./
4. Lehet6vé teszi az 6vodai sziili szervezet részvételét a gyermekbalesetek kivizsgalasaban.
5. Intézkedik minden gyermekbalesetet kovetden a megel6zésrél, azaz arrl, hogy a megtdr-
tént balesethez hasonlé eset ne torténhessen meg.

A pedagogusok feladata:

1. Az intézményvezeté utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvéantartas vezetése.

2. Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok az intézményvezetd utasitasara:

- kozremiikodik a harom napon til gyogyulo sériilést okozé gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgalasaban,

- e balesetekr6l jegyzokonyvet vesz fel,

- jegyzokdnyvet készit, ha a kivizsgalas elhuzodasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem
tarthato,

3. Sulyos balesetekkel kapcsolatban:

- a balesetet jelenti az intézményvezetonek, illetve az intézményvezetd tavolléte esetében a
helyettesitési rendnek megfeleléen gondoskodik a balesetet jelentésérél,

- kozremiikodik a baleset kivizsgalasdban.

4. Kozrem(ikodik az 6vodaszék, ennek hidnyaban az évodai sziili szervezet tajékoztatasaban,
¢€s a gyermekbalesetek kivizsgalasaban valé részvétele biztositasaban.

5. Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kovetéen a megeldzésre; az intézményvezetd
megelozéssel kapcesolatos utasitasait végrehajtja.

Nem pedagogus alkalmazott:
- az intézményvezetd utasitasanak megfeleléen mikodik kdzre a gyermekbaleseteket kovetd
feladatokban.

17. Nevelési idében szervezett 6vodan Kkiviili programokkal kapcsolatos szabalyok:
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Az 6vodapedagogusoknak lehet6ségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is: kiran-
dulas, séta, sport programok, iskolalatogats stb.

A sziilok a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy gyer-
mekiik az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot 4t kell
adni az irattar részére.

Az 6vodapedagdgusok feladatai:

A csoport falitjsagjan tajékoztatjak a sziiloket a program helyérdl, indulési és érkezési id6-
pontjarol, a kozlekedési eszk6zrol.

Az bvodavezett el6zetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi formanyomtatvany
(helyszin, résztvevok neve, kisérok neve, idotartam, kozlekedés eszkOz, indulds és varhatd
érkezés, utvonalterv) kitoltésével frasban.

Az 6vodapedagogusoknak az 6vodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az egeés-
zségiik €s testi épségiik védelmére vonatkozo eléirdsokat, a kiilonbozé veszélyforrésokat, a
tilos és elvarhaté magatartisformakat. Az ismertetés tényét a pedagdgus a csoportnaploban
koteles dokumentalni.

A program akkor tekintheté engedélyezettnek, ha azt az 6vodavezets vagy helyettese irisban
ellenjegyezte.

Kiilonleges eldirasok:

A programhoz a gyermeklétszamnak megfelel6 kisér6t kell biztositani.

Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1- 1 f6 felnétt kisérd - de minimum 2
f6.

Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 f6 felnétt kiséré.

Gondoskodni kell az els6segélynyujtashoz sziikséges felszerelésrél.

18. A rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

A nevelési-oktatési intézmény a 20/2012.(VIIL31) EMMI rendelet 4.§ (1) bekezdése n) pontja
alapjan €s a ,,44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem
agazati feladatair6l” szerint a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni kételes
barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddket.

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomaésra jutasakor haladéktalanul tajékoztatni kell az
intézmeényvezetot.

Az intézményvezet6 a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen

a) haladéktalanul értesiti:

- az érintett hatosagokat,

- a fenntartét,

- a sziiloket;
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b) megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek védelmét, biztonsagat
szolgaljak.

Rendkiviili eseménynek szamit kiilondsen:

- a tliz,

- az arviz,

- a foldrengés,

- bombariado,
- egyeb veszélyes helyzet, illetve a nevelé munkat mas médon akadalyozo, nehezitd koriil-
meny.

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény:
- kitiritésérol, amely a tiizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy torténjen.

Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekdvetkeztekor az intézményvezeto a
pedagdégusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

Az egyes rendkiviili eseményekre vonatkozo tovabbi belsd szabalyozasok nincsenek.

19. Azok az iigyek, melyekben a sziil6i szervezetet a szervezeti és miikodési szabdlyzat
véleményezési, egyetértési joggal ruhdzza fel

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012.(VIIL31) EMMI rendelet 4.§ (1) bekezdés p) pontja
alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabélyzatdban szabalyozni koteles azokat az iigyeket, me-
lyekben a sziil6i szervezetet (kozosséget), e szabalyzat, véleményezési, illetve egyetértési
joggal ruhazza fel.

A vezetonek biztositani kell, hogy a sziil6i szervezet:

- az 6vodai nevelési év rendjét annak elfogadasa elétt véleményezze — a nevelési év rendjére
vonatkozd dokumentumot a sziil6i szervezetnek tigy kell atadni, hogy legalabb 7 nap rendel-
kezésre alljon a véleményalkotasra;

- amennyiben az 6voddban évodaszék nem mukddik, véleményt mondhasson a nevelési-
oktatdsi intézményben folyo hit- és vallasoktatas idejének és helyének meghatirozasardl. A
véleményalkotasra legalabb 5 napot kell biztositani.

A sziil6i szervezet koteles véleményezési jogkdrében eljarva irasban nyilatkozni.

Az intézmény vezetdjének feladata a sziil6i szervezettel valé egyiittmiikodés.
A sziil6i szervezetet a vonatkozo jogszabalyok alapjan megilletik a kovetkezd jogok:
- véleményezési jog:
SZMSZ (20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet 4.§)
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Hézirend (20/2012. (VIII.31) EMMI rendelet 5.8)

Pedagogiai program (20/2012. (VIIL31) EMMI rendelet 6.§)

Eves munkaterv (20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet 3.§ (1) bek.

A sziilé szervezetet — ezen SZMSZ alapjan — megilleté tovabbi Jogokat nem hataroz meg,

20. Egy¢b jogszabaly 4ltal szabalyozandé — de mas szabalyozasban nem szabalyozhat6 —
kérdések

A nevelési-oktatdsi intézmény a 20/2012. (VIIL31) EMMI rendelet 4.§ (1) bekezdés u) pontja
alapjén a Szervezeti és Miikodési Szabélyzatiban szabalyozni kell azokat a kérdéseket, me-
lyet jogszabily itja el6 tovabba a nevelési-oktatasi intézmény miiksdésével Osszefliggd azokat
a kérdéseket, melyet jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, vagy
nem lehet szabalyozni.

1. Pedagdgiai szakszolgalat:
- gyogytestnevelés
- logopédiai szolgéltatas

2. A kiemelt munkavégzésért jaré kereset kiegészités feltételeit:
Mivel nincs kollektiv szerzodés, ezért a kdzoktatasrol sz616 torvény 118. § (12) bekezdése
alapjan a SZMSZ-ben kell szabalyozni.

A Zichy Marta Ovoda Alapité Okirata szerint az intézmény alaptevékenysége kozé tartozik
az integraciés €s képesség-kibontakoztaté felkészités, sajatos nevelési igényii gyermekek
Ovodai nevelése, elldtdsa, logopédiai foglalkozésok megszervezése beszédhibas gyermekek
részére.

A foglalkozasok szervezése, dijazasa megbizési szerzodés alapjan torténik a mindenkori kolt-
ségvetésben elbiranyzott pénzeszkdzok figyelembevételével.

A kiemelt munkavégzésért jaro kereset kiegészités feltételei:
* atmeneti tobbletfeladatok ellatasa

* pedagogiai fejleszto tevékenység

* nevelés céljait szolgalé mindségi munkavégzés

A kiemelt munkavégzésért jaro kereset kiegészités dijazasa:
- Kozoktatasi torvény szerint
- Fenntart6 éves koltségvetésében eliranyzottak szerint

21. Az intézmény biztonsiagos miikodését garantilé szabalyok

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (4) alapjan, Mt. 168.

§ (1) (2) szerint a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni kell.
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Az dvoda zérva tartdsénak ideje alatt a hivatalos iigyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az tigyeleti rendet az 6voda vezetSje a fenntartéval egyeztetve hatirozza meg és
azt a sziilok €s az alkalmazotti koz0sség tudomésara hozza értesités formdajaban.

A nyitva tartastol eltér6 id6ponttdl az engedélyezett helyiséghasznalat esetén értesiteni sziik-
séges az épiilet riasztasat biztosito szervet.

Az udvar hasznalati rendje

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartézkodé minden személy kételes:
* A ko6z0s tulajdont védeni.

* A berendezéseket rendeltetésszerlien hasznalni.

* Az 6voda rendjét és tisztasagat megdrizni.

* Az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.

* Ttz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni.

* A munka ¢és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

22. Az intézményi dokumentumok nyilvanoessagaval és a tajékoztatasi kitelezettséggel
kapesolatos rendelkezések

PEDAGOGIAI PROGRAM Az 1y sztil6knek tartott elsé sziiloi értekezleten a prog-
ramrol tdjekoztatast kapnak, kiemelve az értékeket,
alapelveket, célkitlizéseinket. A teljes PP a vezetéi iro-
daban és a csoportokban tanulméanyozhaté, onnan el nem
vihetd!

HAZIREND A sziiloknek sz610 hazirendet a sziilok kézhez
kapjak az els6 sziil6i értekezleten, az 6vodai hazirend a
fobejarat hirdetd tablajan olvashatd.

SZMSZ Megtekinthetd, tanulmanyozhaté elére megbeszélt id6-
pontban (igényeknek megfelelden) a vezetdi irodaban.
Onnan el nem vihetd!

ALAPITO OKIRAT Megtekinthetd, tanulméanyozhaté elére megbeszélt idé-
pontban (igényeknek megfelelden) a vezetdi irodaban.
Onnan el nem vihetd!

23. Az elektronikus uton eléallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendje:
Az intézményvezetdje nem rendelkezik hitelesitett elektronikus aldirdssal, igy a papir alapon

elkiildott (alairt, lepecsételt) iratok felelnek meg a hitelesség kritériumainak.
Az intézmény nem hasznél elektronikus naplot.
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IV. ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot készitette:

Sealks %"LWMJI,@&M%L%

intézményvezetd \ {

¢ 0 oA 0 \ﬂ il
Toaa.. UL@MO“M-/ ............ 8 ‘Ltlemkv‘ﬁ ....... 152 S
4
alairas datum

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatrél a Sziildi munkakszdsség vezetbje egyetértd véle-

ményt nyilvanitott:
{
J\fx ol e E..F:t‘.:....%}?:: .... N rasil M”‘é»{“’“\*‘“ ...... 4%
alairas datum

A Szervezeti és Milikodési Szabdlyzattal a Fenntarté a 29/2019. (IV. 15.) szamt hatérozataval
jovahagyta.

QO/@ a,?na/z A5

ditum

polgarmester
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1. szamu fliggelék
Munkakoéri leiras: Ovodavezetd

MUNKAKORI LEIRAS

OVODAVEZETO

Munkavallal6 neve:
Munkakér: Ovodavezetd
Munkaltaté neve, cime: Zichy Marta Ovoda 2698 Mohora, Rakdczi ut 3.
Kinevezé és munkaltatéi jogkor gyakorléja: Mohora Kozség Onkormanyzatanak Képvise-
16-testiilete
Munkavégzés helye: Zichy Marta Ovoda 2698 Mohora, Rakéczi t 3.
Munkavallalé munkateriilete a szervezeten beliil: vezet6i iroda, csoportszoba, 6voda udva-
ra (gyermekoltozo €s -mosdo)
Kozvetlen felettese, iranyitéja: Mohora K6zség Polgarmestere
Munkakérnek alarendelt munkakoriok: 6vodapedagégusok, dajkak/pedagégiai munkét
segitok, élelmezésvezetd, szakacsok, konyhai kisegitok
Munkaideje: 40 6ra/hét
Kotelezé éraszama: 12 ora/hét
Munkakor betéltéséhez sziikséges iskolai végzettség: Foiskolai végzettség dvodapedagdgus
szakteriileten + vezet6i szakvizsga
A szakmai fejlédést segité onképzés, tovibbképzési, tovibbtanuldsi elvirdsok: 7 éven-
kénti 120 6ras tovabbképzés teljesitése.
Munkaviszonyhoz kapesolodé jogszabalyok:

- 2011. évi CXC. t6rvény a nemzeti kdznevelésrol,

-363/2013. (XIL 17.) Korm. rend. az Ovodai nevelés orszégos alapprogramjarél,

- 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagégusok elémeneteli rendszerérol

- 1997.évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérol és gyamiigyi igazgatasarol,

- 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérsl és a
kéznevelési intézmények névhasznalatarol,

- 1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol.
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% Ovodavezeté: az 6voda egyszemélyi felelos vezetdje.
Az 6vodavezeté felelosségét, képviseleti és dontési jogkorét a 2011. évi CXC. térvény a

nemzeti koznevelésroél allapitja meg.

Az ovodavezetd
» felelos
* az Ovoda szakszer(i és torvényes mitkodéséért,

* a takarékos gazdalkodasért,.
+ a f6zO0konyha szabalyszerii miik6déséért,

* a pedagdgiai munkaért,

* az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, aktualizalasaért és modositasaért;

* a magyar nyelven torténé roma/cigany kulturalis 6vodai nevelés megvalositasaért,

« az ovoda ellenOrzési, mérési feladatainak mikodéséért,

+ a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért, és ellatasaért, a gyermekvédelmi jelzorend-
szernek a kbznevelési intézményhez kapcsolodo feladatai koordinalasaért,

* a nevelo- és oktatd, gondozo munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtése-
ert,

* a gyermekbalesetek megelozéséért,

« a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatinak megszervezéséért,

*a kdzéptava pedagodgus-tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv elkészitéséért, a
tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért,

* a kozoktatasi informacios rendszerrel kapesolatos (KIR) tajékoztatasi feladatokért az intéz-
mény ligyintézésének, irat- és adatkezelésének, adattovabbitasanak szabélyossagaért,

» taniigyi dokumentumok és nyilvantartasok vezetéséért;

» a munka- és balesetvédelmi, valamint tlizvédelmi el6irasok betartasaért és betartatasaért,

» az intézmény koltségvetésében meghatarozott eldiranyzatok felhaszndldsdnak sziikségessé-
géért, az igénybe vett szolgaltatas mértékéért az elvarhato6 takarékossag mellett,

* jogszabalyok altal a vezetohoz utalt feladatok ellatasaért,

» gyakorolja a munkaltatéi jogkort;

> dont az 6voda miikodésével kapesolatos minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly

nem utal mas hataskorébe;
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» képviseli az intézményt;

» jovahagyja az intézmény pedagégiai programijét a neveld testiilettel és az érintett szerveze-

tekkel valé véleményeztetés, elfogadas utan;

» az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakdriilményeire vonatkozé kérdések

tekintetében a jogszabalyban eléirt egyeztetéseket lefolytatja;

» feladatkorébe tartozik kiilonosen:

® anevelGtestiilet vezetése,

® aneveldmunka iranyitdsa és ellenérzése,

® a nevelGtestiilet jogkorébe tartozé dontések elékészitése, végrehajtasuk szakszert meg-
szervezeése €s ellendrzése,

o feliigyeli €s ellendrzi a f6z6konyha dolgozéinak munkajat,

e amindségfejlesztési rendszer mikodtetése,

® az 6voda mikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa, a pénziigyi-
gazdasagi feladatokban, valé megallapodasban rdgzitett munkamegosztas szerinti kdzre-
miikodes,

®  kozalkalmazotti tandccsal, sziil6i szervezetekkel, szakszervezetekkel vald egyiittmiks-
dés,

® anemzeti €s 6vodai linnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezésének iranyitasa;
az egyes linnepségek megszervezéshez a feladatot atadhatja, melyet az éves pedagdgiai
terv tartalmaz vagy eseti megbizas alapjan,

e agyermek fejlodésével kapcsolatos tijékoztatas megszervezése,

e agyermekek feliigyeletének megszervezése a nevelés nélkiili munkanapokon, ha a sziilék
azt igénylik,

e a sziilok irasbeli nyilatkozatanak beszerzése minden olyan dontéshez, amelybdl a sziilére
fizetési kotelezettség harul,

e az dvodai felvételre jelentkezés idejének és modjanak nyilvanossagra hozatala a fenntartd
altal meghatarozottak vagy vezet6i hataskor szerint,

e apedagdgus etika normainak betartisaért és betartatasaért,

® azigazgatasi feladatok ellatésa, igy kiilondsen:
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az ovodaba felvett gyermekek nyilvantartasa, az illetékes jegyzo értesi-
tése, ha olyan gyermeket vett fel, vett 4t, akinek lakéhelye nem az Gvo-
da székhelyén van, a gyAmhatosag értesitése, ha a felvételt a gyamhato-

sag kezdeményezte,

a tankoteles életkorban 1évéknél az 6vodai szakvélemények kiadasa,

jogszabaly szerinti javaslatok megtétele,

a szUlok értesitése az dvoda nyari zérva tartasardl, a nevelés nélkiili
munkanapokrol, a felvétellel, atvétellel, az 6vodai elhelyezés megszi-
nésével kapesolatos dontésekrol, az igazolatlan mulasztas kovetkezmé-
nyeir6l, a nyilvéntartasbol valo torlésrdl, tovabba minden olyan intéz-
kedéstdl, amire az értesitést jogszabaly elbirja; a részletezést a hazirend

tartalmazza.

» kizarélagos jogkorébe tartozik:

* ateljes munkaltatoi jogkor gyakorlasa,

e akotelezettségvallalas,

e akiadmanyozas (aldiras),

e a fenntarto el6tti képviselet;

e szakmai képviselet megfelel6 forumokon.

Kozvetleniil irdnyitja:

e az 6vodapedagogusokat, pedagogiai munkat segitd dajkakat;

e konyhai kisegit6t.

Az 6vodapedagogusi munkakorbél és a betdltésébdl ad6dé, elvarhaté magatartasi kove-

telmények:

¢ Képes a gyerekkel és sziileivel szemben egyiitt érz6, odafigyeld, egyiittm(ik6do magatartast

tanusitani.

¢ Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott sem

sérti meg (tilos a testi fenyités, lelki terror alkalmazasa).

¢ Tudatosan alkalmazza az egyenld banasmaod elvét.

¢ Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.
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¢ Ovodai munkéja soran biztositja a vilagnézeti és a politikai semlegességet.

¢ A pedagogusetika, a tarsadalmi normak altalanos szabélyait munkahelyén, valamint a ma-
ganéletében is betartja.

¢ Hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és dltalanos miveltségét, tokéletesit-
se pedagogiai munkajat. Kiilonds tekintettel a helyi pedagogiai program sajatossagainak meg-
feleléen — magyar nyelvii roma/cigany kulturdlis 6vodai nevelés -. Ennek érdekében felhasz-
nalja az 6nképzésben €s a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetoségeket.

¢ Megorzi a munkéja soran tudomaséra jutott hivatali informéciokat (intézmény mikddésével
osszefiiggd belsé problémak, az 6voda szempontjabdl beliigynek szamité témak, szakmai
vagy munkaiigyi vitak), adatokat.

¢ A gyerekekkel kapcsolatos bizalmas informacioknak tekintend6é kérdésekben (a gyerek
egészségiigyi allapota, fejlettségi szintje, szocidlis helyzete, csalddjanak sajatsigos probléma-

ja) illetéktelen személyeket (dajka, masik sziilo) nem tajékoztat.

A munkakor célja:

A csaladi nevelés kiegészitd funkciojaként az ovodaskora gyerekek testi-lelki-szellemi gon-
dozasa, nevelése, fejlesztése, oktatasa.

Az évoda teljes nyitva tartasa alatt 6vodapedagogus foglalkozik a gyerekekkel. Munkaidejét
és kotelezd Oraszamat a mindenkor érvényben 1évo jogszabaly alapjan hatarozza meg az 6vo-

da vezetdje.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolisa:
A kotelezd oraszamon beliil (heti 12 6ra): pedagbgiai-szakmai feladatok, taniigy-igazgatési,

adminisztrativ teendok.

Pedagégiai-szakmai feladatok:

¢ Feladata a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak megfelelden, min-
den teriiletre kiterjedden.

¢ Feladatait a koznevelési torvényben (2011. évi CXC. tv) meghatarozottak szerint, az orsza-
gos és helyi pedagdgiai program, tovabbd az érvényben 1évé helyi szabalyzatok alapjan végzi
Onalldan és felelosséggel.

¢ A nevelbtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet az ide-

vonatkozo jogszabalyok hataroznak meg.
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¢ Alkoto modon egylittmitk6dik a nevelémunka fejlesztése, a nevelétestiileti egység kialakité-
sa érdekében.

¢ Felelds a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért. NevelStevékenysége keretében
gondoskodik a gyermekek testi épségének megovasarol, erkolesi védelmérol, személyiségé-
nek fejlodésérdl. Az ismereteket sokoldaluan, és targyilagosan kdzvetiti. A humanista peda-
gogia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat (példaul: testi fenyités, megfé-
lemlités, csoporttdl valo eltavolitas, alvasra, vagy étel elfogyasztasara valé kényszerités).

¢ Alapvet6 feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a gyermekkozosségek
fejlesztése. Figyelembe veszi a gyermek egyéni képességeit, tehetségét, fejlodési litemét, szo-
ciokulturalis helyzetét, atlagtol eltéré massagat. Biztositja a gyermekek részére az etikusvisel-
kedéshez sziikséges ismereteket. Feladata a tehetséggondozés, felzarkdztatas, a preventiv ne-
velémunka.

¢ Kotelez6 oraszamat kizarolag a gyerekek kozott tolti el. Ezen id6 alatt feladata a rabizott
gyerekek testi-lelki gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatasa, életkoruk és egyéni fejlettségi
szintjiik figyelembevételével.

¢ Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes Iégkort a gyermekcsoportban.

¢ Az 6vond gondozoi, illetve pedagdgiai munkéjat 6nalloan, teljes kora felelosséggel latja el,
melyre irdsban, tervszeriien is felkésziil.

¢ A csoportszobaban ¢€s a ko6zos helyiségekben esztétikus kornyezetet teremt, amely harmoni-
74l az 6voda tobbi helyiségével. Unnepkordk, jeles napok, hagyomanyt felelevenité alkalmak
soran az alkalmazott dekoraciok, jelképek fejezz¢ek ki az innep hangulatat.

¢ Megszervezi és megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely, id6,
eszkoz). A jatékido rovasara nem szervez mas tevékenységet.

¢ Differencialt neveléssel, oktatdssal gondoskodik arrdl, hogy valamennyi gyermek a sziik-
ségleteinek és az értelmi képességeinek megfeleld banasmodot, fejlesztést kapjon.

¢ A kiilso vilag tevékeny megismerése foglalkozas keretében szervezett kozos sétak alkalma-
val gondoskodik biztonsagos kiséretr6l! A latogatni kivant kiilsé helyszinekr6l, el6zoleg kote-
les tajékozodni!

4+ A mindségfejlesztésben aktivan részt vesz.

¢ Megfeleld felkésziiltséggel, felkérésre vallal és végez mentori feladatokat.

¢ Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagogiai és egészségiigyi felvilagosito tevékenységével hoz-

zajarul az évodai és a csaladi nevelés egységének kialakitdsdhoz. A gyermekek €s sziilok em-
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beri méltdsagat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az dvoda sziil6i értekezletein, megszer-
vezi és vezeti azt, a sziikségleteknek megfeleléen fogaddorat és nyilt napot tart.

¢ A sziiloket folyamatosan érdemben tdjékoztatja az 6vodaban folyé neveldmunkarol, a kis-
gyermek fejlodésérdl. A gyermek fejlodését, fejlesztését nyomon kovetd fejlesztési tervben
rogziti a gyermek egyéni fejlettségének jellemzoit, majd ezt a nevelési év félévekor s végén a
sziilének megmutatja, és vele alairattatja.

¢ Folyamatosan kapcsolatot tart a csaladvédelmi és gyermekjoléti szolgaltatas vezetojével.
Kozremiikodik a gyermek- €s ifjusdgvédelmi feladatok ellatasdban, a gyermek fejlodését ve-
szélyeztetd koriilmények megelézésében, feltarasaban, megsziintetésében.

¢ A nevelés folyamatossaganak biztositdsa érdekében kapesolatot tart az iskolai nevelokkel.
Az iskolaérettség megallapitasahoz szakvéleményt készit.

¢ Tamogatja az orvos, a védénd, az allami gondozott gyermekek esetében a neveldsziiloi fe-
liigyeld munkajat.

¢ Felel6s a rabizott gyerekek testi épségének megoOrzéséért. Ennek érdekében csoportjat
egyetlen pillanatra sem hagyja feliigyelet nélkiil.

¢ Koriiltekintéen gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérol (csoportszoba, ud-

var, utcai séta, kirandulas). Baleset esetén az SZMSZ el6irasainak megfelelden jar el.

Taniigy-igazgatdsi, adminisztrativ teendok:

¢ Az érvényben 1év6 alapdokumentumokban foglaltak szerint megfelelden felkésziil, €s terv-
szerlien végzi nevelomunkajat. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges szemlél-
tetd eszk6zoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos ligyviteli teend6ket.
¢ A pedagégiai munkaval, az 6voda tigyvitelével és mikddésével kapcsolatos — kotelezd ora-
szdmon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teendéket a vezetd utmutatdsa szerint végzi.

¢ Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolodé adminisztracios feladatokat (felvételi és
mulasztési napld, csoportnaplo, egyéni fejlesztési terv).

¢ Folyamatosan megfigyeli, ellen6rzi, esetenként méri, értékeli a gyermekek teljesitményet,
fejlodését, és errdl a gyermekek fejlodését, fejlesztését nyomon kéveté dokumentacidban fel-
jegyzést készit.

¢ A gyermekek fejlodését nyomon koveti, meghatarozott idészakonként ezt irdsban is rogziti.
Tapasztalatairdl tajékoztatja az érintett gyermek sziileit. Amennyiben indokolt, tanacsot, se-

gitséget kér a védonotol, a csaladsegitotol.
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Egyéb feladatok, elvdardsok:

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobédban elhelyezett leltari
targyakért és az dltala hasznalt eszkozokért felelésséggel tartozik.

Munkaid6 alatt, magéniigyben csak a nevelémunka megzavarasa nélkiil, legsziikségesebb
esetekben hasznal mobiltelefont, intézi maganiigyeit.

A szervezett tevékenységek idején csak halaszthatatlan esetekben hivhat6 ki a gyermek-
csoportbdl, mely id6re gondoskodni kell a gyermekek feliigyeletérdl.

Kotelessége a balesetveszélyt elhéritani, megelézni, a sziikséges intézkedéseket ennek ér-
dekében megtenni. A gyermekeket, sziileiket tdjékoztatja az ezzel kapcsolatos elvarhaté
magatartasrol.

Az ¢vodaban, olyan iddpontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor munkavég-
zésre keszen alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavol-
maradasat jelzi el6z0 nap, vagy munkakezdés elott legalabb két oraval vezetSjének, hogy
helyettesitésérol iddben gondoskodhassanak.

Munkaid6 alatt csak az intézményben 1év6 vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.
Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tiiz- és balesetvédelmi, egészségiigyi szaba-
lyokat.

Eletszemléletében torekedik a pozitiv beéllitottsagra, egytittmiikédik a jo munkahelyi 1ég-
kor megteremtésében.

Az 6voda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.

Az 6vodapedagogus kiteles az alabbi részfeladatokat ellatni:

helyettesités

sziil6i értekezlet tartasa

a sziil6i nyilatkoztatasok —éves pedagdgiai tervben jeldlt esetekben- bonyolitdsa
eldadas, beszamold, korreferatum, gyakorlati bemutatd, nyitott hét tartasa
ovodat- neveldmunkat bemutato irasok készitése, ill. publikalasa

foto, folyoirat, ill. konyvterjesztés

Jegyzokonyv vezetése, hitelesitése — ha erre esetenként megbizast kap-
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* az 6vodai munkatervben szerepl rendezvények, jeles napok, tinnepek, szabadid6s teveé-
kenységek megszervezése, vezetése, iranyitasa

e palyazatirasban val6 részvétel

e leltarozas, selejtezés el6készitése, esetenként tevékeny végzése

e jatékok, eszkdzok vasdrlasakor nyilvantartas vezetése (eszkoz ellatottsag kimutatasdhoz)

o felkérés alapjan vallalhat munkavédelmi és tlizvédelmi megbizatast

e gyermekvédelmi feladatokat vallalhat, mint gyermekvédelmi felel6s

Nyilatkozat

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kitelezonek tekintem, an-
nak egy példanyit atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a
kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkdm sordn hasz-

nalt targyakat, eszkézoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznilom.

MohoFa, 2017 omisamsav s

P. H.

Mohora Kozség Polgarmestere Intézményvezetd
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2. szamu fiiggelék
Munkakéri leiras: 6vodapedagogus

MUNKAK(")RI LEIRAS
OVODAPEDAGOGUS

Munkavallalé neve:
Munkakér: Ovodapedag6gus
Munkaltaté neve, cime: Zichy Marta Ovoda 2698 Mohora, Rakoczi it 3.
Kinevezé és munkiltatéi jogkor gyakorloja: Zichy Marta Ovoda intézményvezetdje
Munkavégzés helye: Zichy Marta Ovoda 2698 Mohora, Rakéczi 1t 3.
Munkavallalé munkateriilete a szervezeten beliil: csoportszoba, évoda udvara (gyermekol-
t6z0 €s —mosdo)
Kozvetlen felettese, iranyitéja: Zichy Marta Ovoda intézményvezettje
Munkakérnek alarendelt munkakorok: pedagdgiai munkat segité dajkak
Munkaideje: 40 6ra/hét
Kotelezo oraszama: 32 éra/hét
Munkakaér betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: Foiskolai végzettség dvodapedagdgus
szakteriileten
Helyettesités rendje: csoportos valtotarsa
A szakmai fejlédést segité onképzés, tovabbképzési, tovabbtanulisi elvarasok: 7 éven-
kénti 120 oras tovabbképzés teljesitése.
Munkaviszonyhoz kapcsolodé jogszabalyok:
-2011. évi CXC, térvény a nemzeti kéznevelésrol,
- 363/2013. (XIL 17.) Korm. rend. az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol,
- 1997.évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasarol,
-20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl,
- 1992. évi XXXIIL térvény a kdzalkalmazottak jogallasarol.
Munkakor célja: A csaladi nevelés kiegészitése. Az 6vodaskori gyermekek testi-lelki-

szellemi nevelése, gondozasa, fejlesztése, oktatasa.
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A cél eléréséhez sziikséges feladatok, f6bb tevékenységek: Kotelezd draszamon beliil (heti

32 6ra) pedagogiai-szakmai feladatok, taniigy-igazgatési, adminisztrativ teendék végzése.

A munkakorbél és a betoltésébol adodo, elvirhaté magatartisi kovetelmények:

* Képes a gyerekekkel és sziileivel szemben egyiitt érz6, odafigyel6, egyiittm{ik6dé magatar-
tast tanisitani.

* Tisztdban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen kériilmények kozott
sem sérti meg.

¢ Tudatosan alkalmazza az egyenld banasmod elvét.

* Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.

e Ovodai munkdja soran biztositja a vildgnézeti és a politikai semlegességet.

* A pedagégusetika, a tdrsadalmi normak 4ltaldnos szabalyait munkahelyén, valamint ma-

gan€letében is betartja.

A munkakoér célja:
A csaladi nevelés kiegészitése. Az 6vodaskoru gyermekek testi-lelki-szellemi nevelése, gon-

dozasa, fejlesztése, oktatasa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fébb tevékenységek tételes felsoroldsa:
A kotelezd 6raszamon beliil (heti 32 6ra): pedagogiai-szakmai feladatok, taniigy-igazgatasi,

adminisztrativ teendok.

Pedagogiai-szakmai feladatok (2011. évi CXC. torvény koznevelésrél elGirdsai alapjdn):

* Az 6vodapedagégus gondozoéi, illetve pedagdgiai munkajat onalldan, teljes kort felelds-
séggel latja el, melyre irasban, tervszertien fel is késziil.

* Tudasénak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik a gyermekekkel,
annak tudatdban, hogy modell, minta, esetleg példakép szamukra.

* KotelezO oraszamat kizaroan a gyermekek kozott tolti el. Ezen id6 alatt feladata a rabizott
gyermekek testi-lelki gondozésa, nevelése, fejlesztése, oktatésa, életkoruk és egyéni fejlettségi
szintjiik figyelembevételével.

* Felelos a rébizott gyermekek testi épségének megdrzéséért. Ennek érdekében csoportjat

egyetlen pillanatra sem hagyja feliigyelet nélkiil.
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* Koriiltekintéen gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérsl (csoportszoba,
udvar, utcai séta, kirandul4s). Baleset esetén az SZMSZ elbirasainak megfeleléen jarel.

* Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes 1égkért a gyermekcsoportban.

* Megszervezi €s megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely, id6,
eszkoz). A jatékido rovasira nem szervez més tevékenységet.

* Nevelési év elején felméri a csoportjdba tartozé gyermekek neveltségi és fejlettségi szint-
jét. Eves pedag6giai munkajat ehhez viszonyitva tervezi, szervezi, bonyolitja.

* Differencialt neveléssel, oktatassal gondoskodik arrél, hogy valamennyi gyermek a sziik-
ségleteinek €s az értelmi képességeinek megfeleld banasmodot, fejlesztést kapjon.

* A gyermekek fejlédését nyomon koveti, meghatarozott idészakonként ezt irasban is rogzi-
ti. Tapasztalatairdl tdjékoztatja valtotarsat, valamint az 6voda vezet6jét és az érintett gyermek
sziileit (annak €rzékenységét figyelembe véve). Amennyiben indokolt, tanacsot, segitséget kér

az ovodavezet6tol, a gyermekvédelmi felel6stél vagy a csaladsegit6tol.

Taniigy-igazgatdsi, adminisztrativ teendok:
* Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak tartalmét ismeri, annak elveit munkéja so-

ran betartja.

* A pedagbgiai program és az éves munkaterv elkészitésében, esetleges modositasaban akti-
van részt vesz, mint a nevelOtestiilet tagja. Ezek tartalmat jol ismeri, azonosul vele, és megva-

lositasat magara nézve kotelezének tekinti.

* A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban (SZMSZ), valamint az 6voda hazirendjében meg-
fogalmazottakat betartja, és betartatja a vele kapcsolatban 4ll6 gyermekekkel és azok sziilei-

vel.

* Hivatasabol eredo kotelessége a rendszeres szakmai onképzés, a megujulds, a miveltség-

beli fejlédés. Ennek érdekében folyamatosan képezze magat.
* Evente harom-négy alkalommal sziil6i értekezletet szervez.

* Nyomon kéveti a gyermekek hianyzasat, naprakészen vezeti a felvételi és mulasztasi nap-

16t.

* A tobbi gyermek egészségének védelmében a betegséghdl visszatéré gyermekeket csak

orvosi igazolassal veszi be az 6vodéba.
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* Az igazolatlan hidnyzasrdl, illetve a nagycsoportos foglalkozésok rendszeres mulasztasarol

haladéktalanul tajékoztatja az intézmény vezetdjét.

* Sziikség szerint, kérésre pedagogiai szakvéleményt ir (pedagogiai szakszolgalat, szakértoi

€s rehabilitacios bizottsag, birdsag szamara: gyermekelhelyezés tigyében).
* Kdzremiikddik a gyermekek egészségiigyi vizsglatinak megszervezésében.

* Az érintettekkel (nevelGtars, sziild, 6vodavezetd, logopédus, gyerekorvos stb.) tortént

egyeztetés alapjan szakvéleményt ad a tankételes gyermekekrol.
* T4jékoztatja a sziil6ket az iskolaba valo beiratas szabalyairol, feltételeirdl.

* Naprakészen vezeti a nevelOtestiilet altal elfogadott csoportnapldt: heti rend, napirend,
csoportos szokdasrend, nevelési terv, heti Gitemterv szintjén, jatek, mozgas, tevékenységek ta-

golasaban.

* Evente kétszer kitolti a fejlettségmérd lapot, mely a gyermekek aktudlis fejlettségi allapotat

tiikrozi. Ezek alapjan késziti el a gyermek fejlesztési tervét.

Egyéb feladatok:
¢ Részt vesz a gondozo tevékenységekben (61t6zkodés, mosdd-, WC hasznalat).

+ Az étkezések kulturalt lebonyolitdsdban aktivan kozremiikodik, segit az ételek kiosztasa-

ban, az edények leszedéseben.
+ KozremUkodik a fektet6 agyak lerakasaban, felszedésében.

¢ Aktivan segiti az éves nagytakaritast a nyari takaritasi sziinetben.

Altalidnos szabdlyok (Kijt., Nkt. eléirasai alapjan):
A szabadsdg felhasznadldsaval, illetve a tavolmaraddssal kapcsolatos eldirasok

* A szabadsag kiadasanak id6pontjat a dolgozo meghallgatasa utdn a munkaltaté hatarozza

meg.
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¢ Az alapszabadsag egynegyedét (5 nap) — a munkaviszony elsé harom hénapjat kivéve — a
munkavallal6 kérésének megfeleld iddpontban kell kiadnia a vezetének. A dolgozonak az erre

vonatkozo igényét 15 nappal el6bb kell bejelentenie irasban, kivéve rendkiviili esetben.
* A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.

* A munkaltaté a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbél megszakithatja, de a munkéa-

val t6ltott id6 a szabadsagba nem szdmit bele.

* Szorgalmi id6 alatt pedagégus estében dsszefliggden csak néhany nap kiaddsa lehetséges,

a vezetd mérlegelése alapjan.

¢ Szorgalmi id6 alatt csak az alapszabadsag (21 nap) hasznalhato fel, a potszabadsag nem.
Amennyiben betegség miatt nem lehetett kiadni az éves alapszabadsagot vagy annak tortré-

sz€t, akkor a munkaba allast kdvetd 30 napon beliil kell azt kiadni.

* Az éves szabadsagbol az intézményvezeté munkahelyi érdekre hivatkozva 15 napot visz-

szarendelhet.
+ Eves szabadsagolasi litemterv készitése félreértések elkeriilése érdekében ajanlott.

* Viratlan tivolmaradést, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesités meg-
szervezésének érdekében a munkaidé megkezdése el6tt minimum két éraval jelezni kell az

intézményvezetdnek, illetve az 6t helyettesits kijelslt 6vodapedagégusnak.

Frr

A pedagogiai munkdval kapcsolatos egyéb eloirdsok:

¢ A gyermekek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezért szigoruan tilos a testi fenyi-
tés, a lelki terror (megfélemlités, megalazas, csoport eldtti megszégyenités), étel elfogyaszta-
sara valo kényszerités, levegdztetés vagy étel elvondsa, a jatékidd lerdviditése biintetésbol

vagy rossz szervezeés miatt (pl. felesleges sorakoztatas, varakoztatas, videdztatas).

+ A gyermekeket felnétt feliigyelete nélkiil hagyni tilos. Dajkara, illetve mas, 18 évnél id6-
sebb személyre bizni 6ket csak rovid idore, indokolt esetben, a vezetd engedélyével lehet.

Amennyiben a szolgalati id6 alatt barmilyen baleset torténik az évodapedagdgus tavollétében,
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a feleldsség valtozatlanul 6t terheli. Dajka, szakképzetlen ndvendék, sziilé ilyen esetben nem

vonhato felelosségre.

¢ A pedagégus tudomdsira jutott hivatali titkokat kiteles megérizni. Ebbe a kirbe
tartoznak az intézmény milkodésével dsszefiiggé belsé problémik, az évoda szempont-

jabol beliigynek szamito témak, szakmai vagy munkaiigyi vitak.

¢ A gyermekekkel kapcsolatos bizalmas informaciéknak tekintendé kérdésekben (a
gyermek egészségiigyi allapota, fejlettségi szintje, szocidlis helyzete, csaladjinak sajatsa-

gos problémaja) illetéktelen személyeket (dajka, masik sziilé, stb.) tilos tajékoztatni.

Egyéb:

* A kotelezd oraszam letoltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizarélag csak vezetdi

engedéllyel lehet.

* A kotelez6 oraszdm letSltése alatt magéaniigyben csak a nevelémunka zavarasa nélkiil, a

legsziikségesebb esetben hasznalja a telefont, 12 és 13 6ra kozott.

* A mobiltelefon hasznalata a gyerekekkel valo egyiittlét alatt, a csoportszobdban, illetve az
udvaron nem megengedett, ilyenkor a késziiléket kikapcsolt allapotban kell tartani. Az atfedé-
si idoben, amikor a valtétars is ott van, lehet megnézni az iizeneteket. Révid (1-2 perces) ma-
ganbeszélgetésre is ekkor keriilhet sor, de ebben az esetben is ki kell menni a csoportszoba-

bol, hogy a gyermekek ne halljdk a beszélgetés tartalmat.

* Munkahelyén olyan iddpontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor mar atoltoz-

ve, a munkavégzésre készen alljon.

* Hidnyzés esetén a vezetd rendelkezése alapjan koteles a helyettesitéssel kapcsolatos felada-

tokat ellatni.

* Munkdja soran az 6vodapedagogus az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni kote-
les, anyagi felel6sséggel tartozik. A rabizott kulcsokért feleldsséggel tartozik (kapuk, bejarati

ajto, pince), elvesztésiik soran mieldbb jelez az intézményvezetének.
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* Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tiiz- és balesetvédelmi, egészségligyl szaba-

lyokat.

* Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eléirasoknak megfeleléen nem lehet doha-

nyozni.

Egyéb feladatok a teljes munkaidd (heti 8 ora) kitoltése alatt:

o Felkésziilés a nevelési-oktatasi feladatokra (példaul tovabbképzésen vald részvétel, eszkd-

z0k elokészitése).

© Taniigy-igazgatasi (felvételi és mulasztasi napld) és pedagdgiai (csoportnaplé, fejlettségmé-

10 lap, fejlesztési terv) adminisztracio elvégzése.

o Csaladlatogatas.

o Gyermekvédelmi feladatok ellatasa.

0o Sziiloi értekezletre valo felkésziilés, annak levezetése, fogaddora tartasa.

o Szakmai megbeszéléseken, valamint neveldi értekezleteken valo részvétel.

o Ovodai kirandulasok, tinnepélyek, szabadidos tevékenységek elokészitése, lebonyolitdsa.

A fentieken t0l az 6vodavezetd eseti feladatokat adhat, kizar6lag pedag6giai téméaban.

A munkavillalé jogai és kotelességei (a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrol

alapjan):

A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a jog-

szabalyok el6irnak, biztositanak.

Kapecsolattartasi és informacié-szolgaltatasi kitelezettsége:

Kapcsolatot kell tartania

¢ az 6vodan beliil: az 6vodavezetovel, valtotarssal, csoportos dajkaval,
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* a sziilokkel,

* a tarsintézményekkel: iskolaval, pedagdgiai szakszolgalattal.
Az 6vodapedagogus kompetencidja:

* A pedagogiai program megvalositasahoz sziikséges modszerek megvalasztasa.

* A gyerekek fejlodesét segitd tehetséggondozas, felzarkoztatas, esélyteremtés.

Nyilatkozat

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kitelezének tekintem, an-
nak egy példinyit dtvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a
kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi felelésséggel tartozom. A munkdm sordn hasz-

nalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen haszndlom.

Mohora, 201 T cevvimvisnesiins

N

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

Intézményvezetd Munkavallalo
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3. szamu fliggelék
Munkakori leiras: dajka

MUNKAKORI LEIRAS
DAJKA

Munkavallalé neve:
Munkakdre: pedagdgiai munkat segité ovodai dajka
Munkaltaté neve, cime: Zichy Marta Ovoda 2698 Mohora, Rakéczi 1t 3.
Kinevezé és munkiltatéi jogkor gyakorlja: Zichy Marta Ovoda intézményvezetSje
Munkavégzés helye: Zichy Marta Ovoda 2698 Mohora, Rékéczi ut 3.
Munkavallalé munkateriilete a szervezeten beliil: bejarat, folyosok, iroda, csoporttermek,
mosdok, 6ltézok, 6voda udvara
Kozvetlen felettese, iranyitéja: Zichy Marta Ovoda intézményvezetoje
Munkaideje: 40 ora/hét
Helyettesitdje: vezeto altal kijelolt dajka
Munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: 8 altalanos + dajkaképz6
Munkaviszonyhoz kapcsolodo jogszabalyok:
-2011. évi CXC. térvény a nemzeti kznevelésrol,
-20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol €s a
ko6znevelési intézmények névhasznalatarol,
-1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol.
Munkakor célja:
» Az 6vodaskort gyermekek gondozasanak segitése 6vodapedagogusi iranyitassal.
» A gyermekek kozvetlen és kozvetett kornyezetének tisztan tartasa, takaritasa az ANTSZ és a
HACCP eléirasainak megfeleloen.

o Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

A munkakorbél és a betoltéséboél adédo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

¢ A gyermekekkel szemben baratsagos, kedves.

¢ A sziilbkkel szemben egyiittérzo, odafigyeld, egytittmiikodé magatartast tanusit.

¢ Tisztiban van a gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott
sem sértl meg.

¢ Tiszteletben tartja és tolerdlja a massagot.

¢ Ovodai munkaja soran betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet.
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¢ Példat mutat kulturalt viselkedésével, onmaga tisztasagdval, gondozottsagaval, apoltsagaval.
A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek:

Gyermekekkel kapcsolatos feladatok:

® Szorosan egyiittmiikodik az 6vodapedagdgusokkal, segiti megvaldsitani az intézmény pe-
dagogiai célkitlizéseit.

® Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az 6voda
egész napos neveldmunkajéban.

® Hozzdjarul a gyermekek kulturalt viselkedésének és a csoport szokasrendjének kialakitdsé-
hoz, személyes példajan keresztiil is (tiirelmes és udvarias kommunikéciéval, igényes nyelv-
hasznalattal).

® A csoportvezet6 ovond dltal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek gondozasé-
ban, dltoztetésében, tisztalkodasi teend6k ellatisaban. Ameddig sziikséges, maga is magya-
razza, tanitja a helyes viselkedést (példaul 6lt6zkddés sorrendje, ruhdk Osszehajtasa, cipdk
parositasa, kulturélt étkezés, kanélfogas, kézmosas technikaja, vécépapir hasznalata).

e Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alaku-
lasat.

o Sziikség szerint feliigyel a gyermekek tevékenységeire. A gyermekeket nem hagyhatja felii-
gyelet nélkiil.

® A gyermekekre egyediil (altatasi idoben, illetve az 6vond rovid ideig tartd tavolléte esetén)
vigyazhat.

® A jaték- és egyeb tevékenységekhez sziikséges eszkozok eldkészitésében kdzremiiksdik, az
6vond utmutatasait kovetve.

e Délelbtt, az 6vodapedagdgussal egyeztetett id6ben, az étkezés és a foglalkozas segitése ér-
dekében a gyerekcsoportban tartozkodik (mozgas, festés, vagas, varras, siités).

® Az ¢vodai tinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kézremtksdik, a szervezési feladatok-
ba a vezet6 és az 6vond Utmutatasai szerint részt vesz.

e Sctak, kirandulasok, kiiltéri tevékenységek alkalmaval az 6vodapedagégusokat segitve kisé-
ri a gyermekcsoportot, felligyelve a biztonsagos kozlekedésre.

e Ha munkdja soran balesetveszélyt észlel, koteles elharitani, megelézni, haladéktalanul je-
lezni az 6vodavezetonek.

e A kiilsé és belso kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiikodik
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e A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, nyugtatgatja, amig a sziild vagy
orvos meg nem érkezik.

e A hanyas, hasmenés, bepisilés nyomait eltakaritja, a gyermek ruhdjat letisztitva va adja at a
sziiloknek.

e A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az dgyakat az dgynemiikkel, fi-
gyelembe véve a gyermekek egyéni sziikségletét /az alvas mélysége, gyakori pisilés, nyugodt
sarok.../

e Amikor a gyermekek nem tartézkodnak a csoportszobaban gondoskodik a terem szell0zte-

tésérol, kiilonosen lefekvés elott.

rrF _r

A tisztasag megorzésével, az ANTSZ eldirdsaival kapcsolatos feladatok

e A gyermekek kornyezetének esztétikai rendjének érdekében naponta elvégzi a csoportszo-
ba és a hozz4 tartozé 61t6z6, mosdok, gyermekvécék takaritasat, portalanitisat, porszivoza-
sat, az egészségiigyi eloirasoknak megfeleléen.

e Az intézmény egyéb teriileteit (bejarat, folyosok, iroda, fejlesztéhelyiség, felnbtt vécék) a
masik dajkaval kozosen tartja tisztan.

e A csoportszoba ndvényeit apolja, sziikség szerint lemossa, atiilteti.

e Az idészakos nagytakaritds sordn — évente minimum 3-szor (augusztusban, decemberben
és aprilisban) — kiilonds gonddal végzi el a fert6tlenitést, a butorok, jatékok, csempek, cso-
vek, ablakok, ajtok lemosasat. Amennyiben indokolt, a kiilonboz6 részfeladatokat (példdul
ajtémosas vagy jarvany idején fert6tlenités) gyakrabban is elvégzi.

e Takaritas, udvar gondozas soran kételes szines munkakopenyt viselni.

e Havonta végez fert6tlenitd takaritast a termekben, 6ltozokben, a mosdokban, WC-¢kben
naponta.

e A portalanitast minden nap elvégzi.

o Az étkezések kulturdlt lebonyolitdsdban aktivan kozremuikodik, segit az ételek kiosztasa-
ban, az edények leszedésében. Az étkezések ideje alatt fehér kopenyt visel.

o A jatékeszkozoket, a gyermekek fésiit tisztan tartja, a sziikséges fertotlenitéseket évente 2
alkalommal vagy jarvanyos idészakban stir(ibben elvégzi.

e A tisztitészereket elkiilonitve a gyermekektdl, a zarhaté mosokonyhaban tarolja.
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* Elvégzi a fektetd dgyak lerakasat, felszedését. Agyazaskor iigyel arra, hogy minden gyer-
mek kizardlag a sajat dgyéba fekiidjon.

e Az agyakat bepiszkolodasuk esetén lemossa, fertétleniti.

e Feladata a textilidk mosdsa, vasaldsa, javitédsa, megvarrasa (példaul képenyek, figgdnyok,
teritok, toriilkzok, babaruhak).

* A gyermekcsoport textilidit 2 hetente kimossa, javitja, varrja. A t6r6lkdz6ket hetente, ha
indokolt sziikség szerint stirlibben cseréli. Jarvanyos idészakban, tetiivel vald fertézottség
idején az 6vono kérésére gyakrabban is.

Az ablakokat, ajtokat, fiités csoveket-radiatorokat, blitorokat sziikség szerint lemossa, tisz-
titja.

o Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat, tobbek kozott az 6voda udvaranak takaritasat,
gondozasat, locsolasat, télen a hé eltakaritdsat a fobejaratnl, valamint azokat az idészakos
feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd megbizza.

e A nyari takaritdsi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.
Etkeztetéssel kapcsolatos teendok:

o Az ¢tkezésekhez sziikséges edények el6készitése és elhelyezése a csoportszobakba.

® A konyhai dolgozok altal elkészitett ételek bevitele.

e Az ételek kiosztasa.

® Az étkeztetés lebonyolitdsa utdn az edényeket, evoeszkizoket, poharakat sszegyiijti.

® Fokozott figyelmet fordit a talaldasztal tisztasagara.

rrr v

A gyermekekkel kapcsolatos egyéb eldirdsok

¢ A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, és ezért szigortan testi fenyités, lelki
terror (megfélemlités, megalazas, csoport eldtti megszégyenités), az étel elfogyasztasira vald
kényszerités, a levegoztetés €s az étel megvonasa.

¢ Sziikség szerint feliigyel a gyermekek tevékenységére. Tilos a gyermekeket felnétt feliigye-

lete nélkiil hagyni! Ez vonatkozik az 61t6z6re és mosdora is.
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¢ A gyerekekre egyediil (altatasi idOben, illetve az 6vono 2-3 perces tavolléte esetén) csak a
vezetd engedélyével vigyazhat. Az 6vodapedagogus ilyen iranyd kérését figyelmen kiviil kell
hagyni! A gyermekek érdekében kotelezo jelleggel jelezni kell az 6vodavezetének, ha az
ovodapedagogus rendszeresen, a megengedett néhany percnél hosszabb ideig hagyja a rabi-
zott gyermekeket a dajkara.

¢ A tudomaéséra jutott hivatali titkokat koteles megorizni! Ebbe a korbe tartoznak az intéz-
mény mikodésével dsszefliggd belsé problémak, az évoda szempontjabol belligynek szamitd
témak, szakmai vagy munkaiigyi vitak.

¢ A gyermekekkel kapcsolatos témdkban a sziiloket nem tdjékoztathatja, nem informalhatja.
Amennyibe a sziil6 érdeklédik, udvariasan iranyitsa a gyermek 6vondjéhez vagy intézmény

vezetdjéhez, tdvollétében a kijeldlt 6vodapedagdgushoz.

Altaldnos szabdlyok

* A szabadsag kiadasanak idépontjat a dolgozé meghallgatasa utan a munkaltato hatarozza
meg.

+ A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.

* Eves szabadsagolasi iitemterv elkészitése a félreértések elkeriilése érdekében ajanlott.

¢ Viratlan tAvolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok), a helyettesités meg-
szervezésének érdekében a munkaidd megkezdése elétt minimum két oraval jelezni kell az

6vodavezetdnek, tavolléte alatt a kijeldlt 6vodapedagogusnak.

Egyéb feladatok, elvardsok:

e A gyakorlatat végzo, ill. 0j alkalmazasu dajka munkajat személyesen segiti.

e Az 6vodaban, olyan id6pontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor mar atoltoz-
ve, a munkavégzésre készen alljon.

e Hianyzas esetén, kiilon dijazas nélkiil, koteles a helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat
ellatni.

e Munkaid6 alatt csak az dvodavezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

e Munkaid alatt, maganiigyben csak a nevelémunka megzavarasa nélkiil, legsziikségesebb

esetekben hasznalhat mobiltelefont.

54



Zichy Mérta Ovoda Szervezeti és Mitkddési Szabalyzat

OM azonositd: 202221

* Munkdja soran az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megovni kételes, azokat a rendel-

tetésitknek megfelelen kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi felel6sséggel tarto-

zik.

e Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tiz- és balesetvédelmi, egészségiigyi szaba-

lyokat.

* A gyermekek és az 6voda biztonsiga érdekében nyitva tartési id6 alatt a bejérati ajtok (fo-

bejarat, hatso bejarat) zéarva tartasarol gondoskodik.

* Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd

megkéri, hogy virakozzon az elétérben. Ezutén sz6l a keresett személynek.
¢ Alkot6i modon mikdodik egyiitt az 6vondkkel, és munkatarsaival.

o Hozza jarul az 6voda j6 munkahelyi légkdrének kialakitiséhoz.

* A konyhai kisegité betegsége, szabadsaga idejére a talalokonyhai feladatokat (a mésik daj-

kaval felvaltva) ellatja.

* Az 6voda zarésakor aramtalanit, és meggy6z6dik arrél, hogy az ablakok, ajtok jol be van-

nak zarva. Ezutan betizemeli a riasztot.

e Az ovoda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.

A munkavillalé jogai és kotelességei (,,2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl”

alapjan):

= Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés.
= A munkafegyelem betartasa.
= J6 munkahelyi 1égkor alakitasa.

* Az ovoda pedagogiai munkéjanak, céljanak megismerése, megvaldsitasanak segitése.

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége

A dajka rendszeres kapcsolatban 4ll az dvodavezetdvel és a csoportos 6vodapedagdogusokkal.
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Nyilatkozat

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, an-
nak egy példinyit itvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és a
kezelt értékekért anyagi és biintetjogi felelésséggel tartozom. A munkam sorin hasz-

nalt tirgyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznilom.

Nohora, 2019, .....orccmmsnerstonns

P.H.

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

Intézményvezetod Munkavallalé
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4. szamu fliggelék
Munkakéri leiras: pedagogiai asszisztens

MUNKAKORI LEIRAS

PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

Munkavallal6 neve:

Munkakore: pedagogiai asszisztens

Munkaltaté neve, cime: Zichy Marta Ovoda 2698 Mohora, Rakéczi it 3.

Kinevezé és munkaltatéi jogkor gyakorléja: Zichy Marta Ovoda intézményvezetdje
Munkavégzés helye: Zichy Marta Ovoda 2698 Mohora, Rakéczi Gt 3.

Munkavallalé munkateriilete a szervezeten beliil: bejarat, folyosok, iroda, csoporttermek,
mosdok, 6lt6z0k, 6voda udvara

Kozvetlen felettese, irdnyitéja: Zichy Marta Ovoda intézményvezetéje

Munkaideje: 40 ora/hét

Helyettesitoje: -

Munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: crettségi + pedagogiai asszisztens
képzés

Munkaviszonyhoz kapesolodé jogszabalyok:
-2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol,
-363/2013. (XII. 17.) Korm. rend. az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol,

-20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a

koznevelési intézmények névhasznalatarol,
- 1992. évi XXXIIIL. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol.
Munkakor célja:
* Az 6vodapedagdgus munkajanak segitése, kiegészitése. Az 6vodaskoru gyermekek nevelé-
sének, gondozasanak segitése 6vodapedagdgusi iranyitassal.

A munkakorbél és a betoltésébol ad6do, elvarhaté magatartasi kovetelmények:
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¢ A gyermekekkel szemben baratsagos, kedves.
¢ A sziilokkel szemben egyiittérzo, odafigyeld, egytittmiik6dé magatartast tanusit.

¢ Tisztaban van a gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott

sem sérti meg.
¢ Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.

¢ Ovodai munkéja sorén betartja a vildgnézeti és politikai semlegességet.

¢ Példat mutat kulturalt viselkedésével, 6nmaga tisztasagaval, gondozottsagaval, apoltsagaval.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek:
Gyermekekkel kapcsolatos feladatok:

e Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

e Szorosan egyiittmiikodik az évodapedagogusokkal, segiti megvaldsitani az intézmény pe-
dagogiai célkitlizéseit.

e Nyugodt hangvétellel, értheto, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az 6voda
egész napos neveldomunkajaban.

e Hozzajarul a gyermekek kulturalt viselkedésének és a csoport szokéasrendjének kialakitasa-
hoz, személyes példdjan keresztiil is (tiirelmes és udvarias kommunikacioval, igényes nyelv-
hasznalattal).

e A csoportvezetd 6vond altal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek nevelésében,
gondozasaban, oltoztetésében, tisztalkodasi teendOk ellatdsdban. Magyarazza, tanitja a helyes
viselkedést (példaul 6ltozkodés sorrendje, ruhak Osszehajtasa, cipok parositdsa, kulturalt étke-
zés, kanalfogas, kézmosas technikdja, vécépapir hasznalata).

e Az 6vodai foglalkozasokon az dvodapedagégus iranyitasaval segiti a csoportban folyo
munkat, az eszkozoket el6késziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek eldkészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy a foglalko-
zason megfelel6en tudjanak részt venni.

e Ovodapedagogusi Gtmutatés alapjan dnalloan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

e A megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagogus utmutatésa szerint a gyermekek-

kel gyakorolja.
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e Figyelemmel kiséri a csoportra/gyermekekre vonatkozo terveket, azok megvalositasat akti-

van segiti.

e Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokasrendjének alaku-

14sat.

e Sziikség szerint feliigyel a gyermekek tevékenységeire. A gyermekeket nem hagyhatja felii-
gyelet nélkiil.

e A gyermekekre egyediil (altatasi idben, illetve az 6voné rovid ideig tarté tavolléte esetén)
vigyazhat.

e A jaték- és egycb tevékenységekhez sziikséges eszkozok elokészitésében kozremikodik,
jatektevékenységet kezdeményez.

e Az ovodai linnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kdzremkodik, a szervezési feladatok-
ba a vezetd és az 6vond Utmutatasai szerint részt vesz.

e Sétak, kirandulasok, kiiltéri tevékenységek alkalmaval az 6vodapedagogusokat segitve kisé-
11 a gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

e Ha munkéja sordn balesetveszélyt észlel, koteles elhdritani, megel6zni, haladéktalanul je-
lezni az 6vodavezetonek.

e A kiils6 és belsO kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiikodik

A tisztasdg megdrzésével, az ANTSZ elirdsaival kapesolatos feladatok

e A nyari takaritasi szlinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

A gyermekekkel kapcsolatos egyéb elbirdsok

¢ A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, és ezért szigortan testi fenyités, lelki
terror (megfélemlités, megalazas, csoport elotti megszégyenités), az étel elfogyasztasara valo
kényszerités, a levegoztetés €s az étel megvonasa.

¢ Sziikség szerint feliigyel a gyermekek tevékenységére. Tilos a gyermekeket feln6it feliigye-
lete nélkiil hagyni! Ez vonatkozik az 61t6zore és mosdora is.

¢ A gyerekekre egyediil (altatasi id6ben, illetve az 6vond 2-3 perces tavolléte esetén) csak a

vezetd engedélyével vigyazhat. Az 6vodapedagogus ilyen iranyh kérését figyelmen kiviil kell
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hagyni! A gyermekek érdekében kotelezo jelleggel jelezni kell az 6vodavezet6nek, ha az
ovodapedagogus rendszeresen, a megengedettnél hosszabb ideig hagyja a rabizott gyermeke-
ket.

¢ A tudomasara jutott hivatali titkokat kételes meg6rizni! Ebbe a korbe tartoznak az intéz-
mény miltkodésével osszefiiggod belsd problémak, az 6voda szempontjabol beliigynek szamito
témdk, szakmai vagy munkaiigyi vitak.

¢ A gyermekekkel kapcsolatosan a gondozasi és magatartési jellemz6krél a sziiléket tajékoz-
tathatja, egyéb nevelési kérdésben nem informélhatja. Amennyiben

a sziil6 érdekl6dik, udvariasan irdnyitsa a gyermek 6vénéjéhez vagy intézmény vezetdjéhez,

tavollétében a kijelolt 6vodapedagdgushoz.

Altalinos szabalyok
* A szabadsag kiadasanak id6pontjat a dolgoz6 meghallgatdsa utan a munkaltaté hatérozza

meg.
+ A szabadsagot esed¢kességének évében kell kiadni, illetve kivenni.

* Eves szabadsagolasi iitemterv elkészitése a félreértések elkeriilése érdekében ajanlott.
* Varatlan tavolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok), a helyettesités meg-
szervezésének érdekében a munkaidd megkezdése el6tt minimum két éréval jelezni kell az

6vodavezetonek, tavolléte alatt a kijelslt dvodapedagdgusnak.

Egyeb feladatok, elvardsok:
® Az étkezések kulturalt lebonyolitasdban aktivan kozremikodik, segit az ételek kiosztasa-

ban, az edények leszedésében.
e Kozremikdodik a fektetd agyak lerakasaban, felszedésében.

e Aktivan segiti az éves nagytakaritast a nyari takaritasi sziinetben.

e Az 6vodaban, olyan id6pontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor mar atoltoz-
ve, a munkavégzésre készen alljon.

e Munkaido alatt csak az 6vodavezet6 engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

e Munkaid6 alatt, maganiigyben csak a nevelémunka megzavarasa nélkiil, legsziikségesebb

esetekben hasznalhat mobiltelefont.
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® Munkdja soran az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megovni kételes, azokat a rendel-
tetéstiknek megfeleléen kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi feleldsséggel tartozik.
® Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tiiz- és balesetvédelmi, egészségiigyi szaba-

lyokat.

e A gyermekek €s az 6voda biztonsaga érdekében nyitva tartasi id6 alatt a bejarati ajtok (f6-
bejarat, hatso bejarat) zarva tartasat figyelemmel kiséri.

e Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd
megkéri, hogy varakozzon az elStérben. Ezutan sz6l a keresett személynek.

® Hozza jarul az 6voda j6 munkahelyi légkorének kialakitaséhoz.

A munkavallal6 jogai és kotelességei (,,2011. évi CXC. torvény a nemzeti kznevelésrél”

alapjan):

* Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés.

= A munkafegyelem betartdsa.

= J6 munkahelyi 1égkor alakitasa.

* Az Ovoda pedagégiai munkéjanak, céljdnak megismerése, megvaldsitisanak segitése.
Kapcesolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége

A pedagogiai asszisztens rendszeres kapcsolatban 4ll az 6vodavezetbvel €s a csoport 6voda-

pedagdgusaval.
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Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, an-
nak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és a
kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi felelésséggel tartozom. A munkdm sordn hasz-

nalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Mohota, 2018, s

P. H.

ovodavezeto munkavallalo
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5. szamu fliggelék
Munkakori leiras: konyhai kisegito

MUNKAKORI LEiRAS
Konyhai kisegité
A munkavallalé neve:
Munkakére: Konyhai kisegit
Kinevezé és a munkaltatoi jogkor gyakorléja: Zichy Mérta Ovoda vezetdje
Munkavégzés hely neve, cime: Zichy Marta Ovoda 2698 Mohora, Rakoczi ut 3.
A munkavillalé munkateriilete a szervezeten beliil: tilalokonyha (Mohora, Rékéczi ut 3.)

A munkakér betoltés¢hez sziikséges iskolai végzettség: 8 dltalanos + konyhai egészségiigyi
koényv

Munkaideje: 40 ora/hét

Kozvetlen felettese, iranyitéja: Zichy Marta Ovoda intézményvezetdje

Utasitast ado felettes munkakor: intézményvezetd

A munkakorbdl és a betoltésébdl adodo, elvirhaté magatartisi kivetelmények:

Tisztéban van az egészségligyi szabalyokkal és a HACCP el6irasaival. Belsé igénye, hogy
kornyezete tiszta legyen.

A munkakor célja:

Az étkeztetéssel kapcsolatos konyhai teendék, feladatok ellatisa, a konyha takaritisa az
ANTSZ és a HACCP elbirdsainak megfeleléen. Dokumentéciok naprakész vezetése.

A konyhan kiviil, a vezeté altal kijelolt teriilet takaritasa.
A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:
Etkeztetéssel, konyhdval kapcsolatos teendék

¢+ Megerkezik az 6vodaba, sziikség szerint rendbe teszi a konyha és a mosogaté helyiséget, a
kozleked6 utakat.

* Az atvett ételeket az egészségligyi szabalyoknak megfeleld mddon tarolja, és kézvetleniil az
elfogyasztas elott — ha sziikséges — hiiti vagy felmelegiti a megfelelé hémérsékletre.

+ Tanyérokat, poharakat, evéeszkdzoket elokésziti a talaldablakba.
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¢ Leszedi a csopogtetorol az edényeket és elhelyezi a polcokon.
+ Elkésziti a tizorait.
¢ Elmossa a tizorai edényeit. Rendbe teszi a konyha és a mosogato6 helyiségeket:
- Kkitisztitja a mosogatokat,
- letordli a csempét, az atado ablakot és az ajtokat,
- felmossa a kovet, kitisztitja a szekrényt, mikrohullama siit6t, hiitét stb.
+ HACCP elbirasoknak megfelelden ételmintat tesz el minden étkezési anyagbol.
+ Elvégzi a csoportok, szocialis €s vendégétkezok ebédjének szétadagolasat, talalasat.

¢ Etelmaradékot 6sszegyiijti, az erre a célra szant edénybe onti, és elkiilonitve tarolja az elvi-
telig. Naprakészen vezeti az ehhez kapcsolddé dokumentaciot.

+ Elmossa az ebédnél hasznalt edényeket.
* Rendbe teszi a konyha és a mosogatd helyiségeket.
¢+ Elkésziti az uzsonnat.

+ Kitakaritja a konyhat, talalo helyiségeket, legalabb naponta egyszer felmossa a kdvezetét,
szemetesedényeket kiliriti és kimossa.

+ Elmossa az uzsonna edényeit, mosogatét rendbe teszi, feltorol.

+ Tavozaskor a vizet, a villanyt és a gazt elzarja.

Egyéb eldirasok:

A mosogatas 3 fazisban torténik az eldirdsoknak megfeleléen. A fehér edények mosogatasa
harom fazisban torténik az elétisztitas utan. Elsé fazis a zsiroldas, masodik a fert6tlenités,
harmadik az 6blités, szaritas.

Mosogatas utan valamennyi mosogatot naponta cseppmentesen attorli, hetente egyszer kisu-
rolja, fert6tleniti.

Fokozott figyelmet fordit a talaloasztal, a vagodeszkak, kések, szeleteld gép, mikrohullamu
siitd, hiitdgépek €s a gaztiizhely tisztasagara, a berendezések, a tiizhely, a vagoeszkozok €s
egycb eszk6zok tisztitsa naponta torténik.

A takaritas a HACCP eloirasainak megfeleléen napi, heti, havi rendszerességgel illetve sziik-
ség szerint torténik.
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Havonta egyszer atmossa a konyhabitorokat, strolassal elvégzi a konyha és a talalé helyisé-

o

gek kovezetének tisztitisat az evoeszkozok, poharak alapos tisztitasat az elirt vegyszerekkel.

Altalanos szabalyok:

Vératlan tdvolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok), a helyettesités megszer-
vezésének €rdekében a munkaidé megkezdése elétt lehetéleg két 6raval jelezni kell az 6voda-
vezetonek.

A munkavallalé jogai és kitelességei:

* Tudasdnak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés.
- A munkafegyelem betartésa.

* A j6 munkahelyi légkor kialakitasa.

* A folyamatos intézményi étkeztetés biztositdsa.
Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kitelezettsége:

Ovodai dolgozokkal.

Nyilatkozat

A munkakéri leirdisban megfogalmazottakat magamra nézve kitelezének tekintem, an-
nak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és a
kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi felelésséggel tartozom. A munkam sordn hasz-

nalt targyakat, eszkizoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Mohora, 2019, ....oovvivnriiiannnn.

P.H.

Intézményvezetd Munkavallalé
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