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|. Bevezeto

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (a tovabbiakban SZMSZ) az intézmény szervezeti mu-
kodésének legfontosabb alapelveit, a vezeték és a szervezeti egységek feladatait, alapvetd
kotelezettségeit €s jogait, egymashoz vald viszonyat és a kiilsé kapcsolattartds modjat hata-
rozza meg.

l. 1. A SZMSZ célja, tartalma

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartasok minél hatéko-
nyabban érvényesiiljenek a koznevelési intézményben. A SZMSZ tartalma nem allhat ellen-
tétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi alapdokumentumokkal, szabalyozdkkal, nem
vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is szlikitheti azt, kivéve, ha maga a
jogszabaly erre felhatalmazast ad.

Az intézmény — a jogszabdlyi eldirdsoknak megfelelendd — alapitd okiratdban foglaltakat e
Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban részletezi.

A Nemzeti Koznevelésrol szolo 2011.¢évi CXC. torvény 25.§-a és a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 4.§-a alapjan e szabalyzat hatdrozza meg a kozoktatasi intézmény mikodésére, belsd
¢s kiilso kapcsolataira vonatkoz6 rendelkezéseket.

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

l. 2. Az SZMSZ jogszabalyi hattere

* 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

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

* 229/2012. (VIII. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti kdznevelésrdl sz0l6 térvény végrehajtasa-
rol

* 326/2013. évi (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérol

* 17/2013. (III. 1.) EMMI rendelet a nemzetiség 6vodai nevelésének iranyelve és a nemzetiség
iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol

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

+ 368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol
(Amr.)

* 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt)
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* 2012. évi I térvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol ¢s a szabalysértési nyil-
vantartasi rendszerrdl

* 2011. évi CXII. Torvény az informécids dnrendelkezési jogrol és az informécidoszabadsagrol
* 2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairol

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

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

* 1993. évi XCIIL térvény A munkavédelemrol

* 335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

* 1995. évi LXVI. Torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérol

* A pedago6gus-tovabbképzésrol, a pedagdgus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatasairol és kedvezményeirdl szold 277/1997. (XII. 22.) kormanyrendelet

* 65/1999. (XII. 22.) EiiM rendelet a munkavallalok munkahelyen torténd egyéni véddeszkoz
hasznalatanak minimalis biztonsagi és egészségvédelmi kdvetelményeirdl

* 26/1997. (1X.3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

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

* 132/2000. (VII. 14.) Korm.rendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl

Kozétkeztetésre vonatkozo jogszabalyok

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

* 62/2011. (VL. 30.) VM rendelet a vendéglato-ipari termékek eléallitasanak és forgalomba
hozatalanak élelmiszerbiztonsagi feltételeir6l

* 2008. évi XLVI. torvény az élelmiszerlancrol és hatosagi feliigyeletérdl

* 44/2000. ((XIIL. 27.) EiM rendelet a veszélyes anyagokkal €s a veszélyes készitményekkel
kapcsolatos egyes eljarasok, illetve tevékenységek részletes szabalyairol

* 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag
orvosi vizsgalatarol és véleményezésérdl

I1. Az alapito6 okiratban foglaltak részletezése és egyéb szabalyozasok

Alapit6 Okirat kelte: 2021. junius 29.
Alapito Okirat szama: ZMO/E-1/2021
Alapitéas idépontja: 2013. januar 1.

1. A koltségvetési intézmény neve, székhelye

Zichy Marta Ovoda
Mohora

Rakoczi ut 3.

2698
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2. Ellatandé alaptevékenységek

Az intézmény fétevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa, szakfeladatai:

Szama Szakagazat megnevezése

Szakagazat 851020 Ovodai nevelés

Integraciods, hatranycsokkentd, dvodai fejlesztd program.

Az intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjeldlése:

Kormanyzati Kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam
1. | 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
2. 091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének, ellata-
sanak szakmai feladatai
3. 091130 Nemzetiségi ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
4. | 091140 Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai.
5. 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

4. Gazdalkodasi besorolas

Onall6 jogi személy, 6nalléan mitkdds koltségvetési szerv.

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

5. Iranyito szerv

Mohora Kozség Onkorméanyzata Képviselé-testiilete (2698 Mohora, Rékéczi ut 8.)

6. Alapito szerv neve

Mohora K6zség Onkormanyzata (2698 Mohora, Rakéczi it 8.)

7. A koltségvetési intézmény vezetdjének megbizasi rendje

A kozalkalmazottak jogéllasarol szold 1992.¢évi XXXIII. torvény 23.§ alapjan.
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Az intézmény vezetdje az 6vodavezetd, akit Mohora Kozség Onkormanyzata Képviseld-
testlilete hatarozott idore biz meg, aki az intézmény dolgozo6i felett munkaltatéi jogokkal ren-

delkezik.

8. Az ellatand¢ vallalkozasi tevékenység kore, mértéke

Az intézmény, vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

9. Az intézmény jellegébol fakado sajatossagok

a) Az 6vodai csoportok szama: 2

b) A feladatellatast szolgal6 vagyon:

Mohora K6zség Onkormanyzata 4ltal hasznalatba adott ingatlan vagyon a Mohora, Rakoczi ut
3. alatti 1/3. hrsz.-tt 271 m2 alapteriileti épiilet, az abban talalhatd ingd és egyéb vagyonnal
egylitt. A gazdalkodashoz rendelkezésre all6 vagyon értékét a szdmviteli nyilvantartasok alap-
jan elkészitett éves mérleg, a vagyoni allapotot az intézmény mindenkori éves leltara tartal-
mazza.

¢) A vagyon feletti rendelkezés joga:

Hasznalat. A rendelkezésre all6 vagyontargyakat az intézmény feladatainak ellatdsdhoz sza-
badon hasznalhatja a vonatkozo6 kozponti, és a tulajdonosi jogszabalyoknak megfelelden.

10. Az intézmény szervezeti abraja

IGAZGATO
Ovoda
l l Talalokonyha
Ovodapedagogus Dajka
4 16 2 16

I11. A nevelési oktatasi intézményre vonatkozo6 szabalyok
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Miikodés rendje, ezen beliil a gyermekek fogadasanak (nyitva tartas) rendje, és a vezeto
nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012.(VIIL.31) EMMI rendelet 4.§ (1) bekezdése a) pontja
3.§ (7) bekezdése alapjan a Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban kell meghatdrozni a mi-
kodés rendjét, ezen beliil a gyermekeknek és alkalmazottaknak és a vezetoknek a nevelési-

oktatasi intézményben valo benntartozkodasanak rend;jét.
Tovabbi jogszabalyok: Nkt. 30.§; 27.§ (2) bek.; 6.sz. melléklet; 8.§ (3) bek.; 86.§ (2) bek.

I11. 1. A miikodés rendje

1. Altalanos szabalyok

A nevelési év szeptember 1-t61 a kdvetkez6 év augusztus 31-ig tart.
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 idépontjat, felhasznéléasat,
- a szlinetek idotartamat,

- a megemlékezések, a nemzeti, az dvodai tinnepek megiinneplésének idépont;jat,
- a neveldtestiileti értekezletek idopontjat.

Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapon, sziikség esetén gondoskodni kell a gyermekek fel-
tgyeletérol.

2. Napirend

Az dvodaban a napirendet ugy kell kialakitani, hogy a sziilok — a hazirendben szabalyozottak
szerint — gyermekiiket az 6vodai tevékenység zavarasa nélkiil az intézménybe behozhassak,
illetve hazavihessek.

Az dvoda:

- nyari zarva tartasarol legkésobb februar 15-ig,

- a nevelés nélkiili munkanapokrol legalabb 7 nappal a zarva tartast megel6zdéen
a sziil6ket tajékoztatni kell.

A tajékoztatds modjat a hazirend szabalyozza.


tel:0635/372140
mailto:mohoraovi@gmail.com

Zichy Marta Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
OM azonositd: 202221

2698 Mohora Rakoczi at 3.

Tel:0635/372140

E-mail: mohoraovi@gmail.com

3. A nyitvatartas rendje

A nyitvatartasi rend értelemszerlien a munkanapokra, illetve a nevelés nélkiili munkanapokra
vonatkozik.

Az intézmény
- reggel 7 oratol — 16 oraig fogad gyermekeket.

Az intézménybdl a gyermeket:
- a foglalkozasokat kdvetden:
- ha ebédet nem igényel: 12 6ra 30 perc - 13 oraig,
- ha ebédet igényel: 12 6ra 30 perc - 13 6raig lehet
- délutan: 15 oratol — legkésébb 16 oraig kell elvinni.

A gyermeket csak a gondviseld sziild, illetve az altala irdsban meghatalmazott legaldbb 14.
életévét betoltott kiskort csaladtag, illetve ismerds nagykort személy (nem csaladtag) viheti

el.

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

Az intézmény elébb szabalyozott idGponttol vald eltéré nyitva tartasara (elzetes kérelem
alapjan) az intézmény igazgatdja adhat engedélyt a fenntartd egyetértésével.

4. A vezetO nevelési-oktatasi intézménvben valo benntartézkodasanak rendje

Az intézmény mukodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. Ennek érdekében a vezetd nevelési-oktatasi in-
tézményben vald benntartdzkodasanak rendjét az alabbiak szerint hatarozom meg:

Vezetdi beosztds megnevezése Az intézményben valo tartozkodas rendje

Intézményvezetd Heti munkaideje: 40 ora.

-kotelezd Odraszama: 12 Ora

5. Ovodai felvétel
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Az 6voda a 20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet 20.§ (1) bek. szerint a fenntart6 az 6vodai be-
iratkozas idejérdl, az errdl vald dontés €és a jogorvoslat benyujtasanak hataridejérdl kozle-
ményt vagy hirdetményt tesz k6zz¢ a helyben szokasos modon, a beiratkozas elsé hatarnapjat
megeldzden legalabb harminc nappal.

6. Hit- és vallasoktatas

A kozoktatasi torvény 4.§ (4. bek.) szerint az allami és a helyi onkormanyzati nevelési-
oktatasi intézményben lehetévé kell tenni, hogy a gyermek az egyhazi jogi személy altal szer-
vezett fakultativ hit- és vallasoktatasban vegyen részt. Az egyhazi jogi személy a hit- és val-
lasoktatast 6vodaban a sziilok igénye szerint szervezheti. A hit- és vallasoktatas az 6vodaban
az ovodai foglalkozasoktol elkiilonitve az 6vodai életrendet figyelembe véve — a nyitvatartasi
id6n beliil, de nevelési idének nem mindsiilé idékeretben - szervezheté.

Az 6voda feladatai:

Igényfelmérés

Rendelkezésre 4116 eszkdzok biztositasa
Helység biztositasa

Miikodéshez sziikséges eszk6zok biztositasa

7. Az intézmény Kkiilsé, belso ellenérzése

7.1. Az 6voda Kkiilso ellendrzése

A nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény elrendelte a kéznevelési intézmények
egységes szempontok alapjan torténd, kiilsé ellendrzési és értékelési rendszerének bevezeté-
sét. A Tanfeliigyelet ellendrzését az Oktatasi Hivatal szervezi.

A kiils6 ellendrzés formai:
Pedagdgusok ellendrzése
Intézményvezetd ellendrzése
Intézmény ellendrzése

A pedagdgusok ellendrzésének célja
A teriiletek az 6vodapedagogusi felkészités kozos kovetelményeirdl és az egyes tanarszakok
képzési és kimeneti kdvetelményeirdl szold 8/2013. (1. 30.) EMMI- rendeletben szabalyozott
kovetelmeényteriileteknek felelnek meg. A tanfeliigyelet pedagédgiai ellendrzést végez, mely-
nek soran ellendrzi, hogyan valosulnak meg a gyakorlatban, a képzés folyamatdban kimeneti
kovetelményként megfogalmazott kompetenciak.
Az ellendrzés az 6vodapedagdgus munkdjanak legfontosabb teriileteire vonatkozik: a gyer-
mekek személyiségének fejlesztése, a beilleszkedési, magatartasi nehézségek csokkentése, a
tehetség, képesség kibontakozéasanak segitése, a felzarkoztatas, a pedagdgiai folyamat terve-
zése, a pedagogiai folyamatok és a gyermekek személyiségfejlodésének folyamatos értékelé-
8
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se, a tanitasi-tanulési folyamatban alkalmazott modszerek megfeleldssége valamint a kommu-
nikacio és a szakmai egytittmiikodés.

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

1. Pedagogiai mddszertani felkésziiltség.

2. Pedagodgiai folyamatok, tevékenységek tervezése és a megvaldsitasukhoz kapcsolodo on-

reflexiok.

A nevelés, ismeretatadas, a tanulas tamogatésa.

4. A gyermek személyiségének fejlesztése, az egyéni banasmod érvényesiilése, a hatranyos
helyzetli,- sajatos nevelési igényl vagy beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel
kiizdé gyermek tobbi gyermekkel, gyermekekkel egyiitt torténd sikeres neveléséhez, ok-
tatasahoz sziikséges megfeleld modszertani felkésziiltség.

5. A gyermekcsoportok, kozosségek alakulasanak segitése, fejlesztése, esélyteremtés, nyi-
tottsag a kiilonb6z6 tarsadalmi-kulturalis sokféleségre, integracids tevékenység,

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

7. Kommunikéci6 és szakmai egyiittmiikodés, problémamegoldas.

8. Elkotelezettség és szakmai felelosségvallalas a szakmai fejlodésért.

w

Az igazgaté értékelésének célja

20/201. (VIIL.30.) EMMI rendelet 149§ 8 bekezdése szerint az igazgatd pedagogiai és vezetdi
készségeinek fejlesztése az igazgatd munkdjanak altalanos pedagdgiai és vezetéselméleti
szempontok, tovabba az igazgatd sajat céljaihoz képest elért eredményei alapjan az alabbi
szempontok szerint értékelik:

1. A tanulds és tanitas stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa.
2. A valtozasok stratégiai vezetése €és operativ iranyitasa.

3. Onmaga stratégiai vezetése és operativ iranyitasa.

4. Masok stratégiai vezetése és operativ iranyitasa.

5. Az intézmény stratégiai vezetése €és operativ iranyitasa.

Az intézményellenérzés célja

Irdnymutatas az intézmény pedagogiai-szalmai munkdjanak fejlesztéséhez, annak feltarasa
altal, hogy a nevelési-oktatasi intézmény hogyan valositotta meg sajat pedagogiai programjat,
az intézmény a maga altal kitlizott céloknak hogyan tudott megfelelni, azok megvaldsitasaban
hol tart.

Az intézményvezetd az 0sszegzd szakértdi jelentés alapjan 6t évre szOolo intézkedési tervet
készit, melyet a neveldtestiilet hagy jova.

Egyéb Kkiilso ellenérzést végzé szervek

> Nemzeti Elelmiszerbiztonsagi Hivatal
» Elelmiszerlanc-biztonsagi és Allategészségiigyi Igazgatosag
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> Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat
> Allami Szamvevd Sz¢k
» Magyar Allam Kincstar

7.2. Az intézmény belso ellenérzése, onértékelés

A bels6 ellendrzés legfontosabb feladata az intézményben foly6 tevékenység hatékonysaga-
nak mérése, annak feltaradsa, hogy milyen teriileteken kell és sziikséges erdsiteni a pedagogus
a vezetd ¢és az intézmény munkajat.

Ennek érdekében az intézményben a pedagogus, a vezetd, és az intézmény dnértékelést végez.

,,Onértékelés: a szervezet vagy az egyén-vezetd és pedagogus — tevékenységeinek, képessége-
inek, tudasainak, viselkedésének, eredményeinek kritikai megitélése onmaga altal.
A standardokban foglalt és intézményi elvarasokkal bovitett elvarasoknak valé megfelelés
vizsgélata, és kritikai megitélése.”

/Onértékelési kézikonyv Ovodak szaméra/

Az intézmény, a vezetd és a pedagdgus onértékelése sordn a kdzpontilag meghatarozott elva-
rasok értelmezése és onmagara torténd adaptalasa torténik, melyet 5 évre szo6l6 Intézményi
Onértékelési Program valamint az 1 évre sz616 Intézményi Onértékelési terv tartalmaz.

Az Intézményi Onértékelés megvaldsitasara Belsd Ellenérzési Csoport jon létre.

Onértékelési csoport

Onértékelési csoport: Az intézményi onértékelés tervezését, koordinalasat, tdmogatdsat és
ellendrzését végz6 pedagdgusok az intézményvezetd altal kijelolt, a feladat ellatasahoz sziik-
séges jog ¢€s feleldsségi korrel felruhazott csoportja.

Az Intézményi Onértékelési Programot és éves Onértékelési Tervet nyilvanossagra kell hozni
és feltolteni az Oktatasi Hivatal altal miikddtetett informacios feliiletre.

Az Onértékelés formai

- Pedagdgus onértékelés

- Intézményi onértékelés

Az intézmény gazdalkodasanak belsé pénziigyi ellenérzését az iranyité szerv altal meg-
bizott belso ellenér végzi.

8. A belépés és benntartozkodas 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).

Tovébbi jogszabalyok: 2012. évi 1. torvény a munka torvénykonyvérdl Mt. 52. § 1.
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Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények, fogado-
orak, gyermekek értékelése, sziilos, csaladokkal torténd programok stb.) a pedagogus a kote-
lez6 orajanak letoltése utan, illetve pihendnapon is berendelheté a 40 6ras munkaidejének
terhére.

A dolgozé a munkabol valo rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy nappal
elébb, de legkésdbb az adott munkanapon 7 éraig koteles jelenteni az igazgatonak vagy a he-
lyettesnek, hogy a helyettesitésrdl intézkedhessen.

Az 6voda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezet6éi engedél--
lyel hagyhatjak el az intézményt.

A pedagdgus munkaidé beosztasat az 6voda igazgatdjanak elézetes engedélyével, a csere le-
bonyolitasi modjanak megjelolésével cserélheti csak el.

Munkdjat személyesen, az altaldban elvarhatd szakértelemmel €s gondossaggal, a munkajara
vonatkozo szabalyok, eldirasok, utasitasok és szokasok szerint végezni.

A munkahelyen minden dolgozonak a munkakorére megallapitott munkaidé kezdete eldtt
legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében,
hogy utcai ruhazatat munkavégzésre megfeleld ruhdzatra atcserélje, napi teend6it megfelelden
elokészitse. Tovabba munkaidejének letelte utdni 15 percben az aznap hasznalt eszkozeit a
helyi rendnek megfelelen elhelyezze.

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

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet 4.§ (1) bekezdése c) pont-
ja alapjan a Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban hatarozza meg a belépés és benntartdz-
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 tartozkodasa a ko-
vetkezok szerint torténhet:

- kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely:

- a gyermek érkezéskor: a gyermek atoltoztetésére €s ovodapedagdgusnak valod atadasara,
valamint a kiséro tavozasara,

- a gyermek tavozasakor: a gyermek ovodapedagogustdl vald atvételére, atoltoztetésére, va-
lamint a tavozasra sziikséges.

Ezekben az idépontokban az intézmény dolgozodja, dolgozoéi a hazirendben meghatarozott
rend szerint tartanak tigyeletet.

- kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben:

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

- minden mas személy.

A kiilon engedélyt az 6voda valamely dolgozdjatol kell kérni. Csak az altala adott szobeli

engedély, és sziikség szerint egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartdz-
kodni.
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Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni:
- a sziilének, gondviseldnek a sziildi értekezletre valo érkezéskor, illetve
- a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valo tartozkodaskor.

A nevelési-oktatasi intézményben, valamint a nevelési-oktatasi intézményen kiviil a gyerme-
kek, részére szervezett rendezvényeken a népegészségiigyi termékadorol szolo 2011. évi ClII.
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 igazgaté vagy igazgato -helyettes akadalyoztatisa esetére a helyettesités rendje

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIII.31) EMMI rendelet 4.§ (1) bekezdése f) pont-
ja alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles az igazgatot akada-
lyoztatdsa esetén a helyettesités rendjére vonatkoz6 rendelkezéseket.

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

Ha egyértelmiivé valik, hogy

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

A vezetd helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:

- a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositasara vonatkoz6 intézkedéseket,
dontéseket hozhatjak meg a vezetd helyett

- Az igazgaté , tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korti. Tartos tavollétnek az egy
honapnal hosszabb iddtartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorlasara vonatkozd megbi-
zas a fenntartd altal torténik, melyet a dolgozok tudomadsara kell hozni (értesités, kifliggesz-
tés).

- a helyettes csak olyan tligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halasztha-
tatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasdra a munkakori leirasdban felha-
talmazast kapott,

- a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény bels6 szabalyzataiban,
rendelkezéseiben Kizarolag a vezetd jogkorébe utalt igyekben nem donthet.

5/1. sz. tablazat

A vezetd akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje
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Munkakor megnevezése A helyettesité munkakor megnevezése

Igazgato Kijelolt 6vodapedagogus

10. A vezet6 és az 6vodai sziil6i szervezetek kozotti kapcsolattartas formaja

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012.(V111.31) EMMI rendelet 4.$ (1) bekezdése g) pontja
alapjan a Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban szabalyozni koteles a vezetok és az iskola-
sz€k, az 6vodaszék, a kollégiumi szék, valamint az dvodai, iskolai, kollégiumi sziildi szerve-
zet (k6zosség) kozotti kapesolattartas rendjét.

Tovabbi jogszabalyok: 20/2011. (VIIL.31.) EMMI rendelet 3. §(8); 82. § (6); 119. § (4); 122-
§ (8)-(9); 130. § (5); Nkt. 72. §; 73. § (1); 82. § (6)

10. 1. A vezeto és az 6vodai sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézményben a sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziildi
szervezetet hozhatnak létre.

A sziil6i szervezet képviseldjét meg kell hivni a nevel6testiileti {ilés azon napirendi pontjainak
targyaldsdhoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek véleményezési joga van.

Az intézmény igazgatdja a sziildi szervezet elnokét legalabb félévente tajékoztatja az intéz-
ményben folyd neveldmunkardl €s a gyermekeket érintd kérdésekrol.

10. 2. A sziil6i szervezet részére biztositott jogok

Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a kdznevelési torvényben megfogalmazott jogaik érvé-
nyesitéséhez.

10. 3. A sziil6i szervezet vezetdjének feladata, hogy

- a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt hataridd - a rendelkezésre allo idén
beliil gyakorolja,

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

- a sziil6i szervezet véleményezési és egyetértési jogkorében eljarva minden esetben koteles
irasban nyilatkozni.

10. 4. A sziiloi szervezet és az igazgaté kozotti kapcsolattartasi formai jellemzéen a ko-
vetkezok
¢ szobeli személyes megbeszélés, tanacsadas, szervezési tevékenység a sziildi szervezet ve-
zetdjével,
¢ kozremiikodés az eldterjesztések, illetve jogkor-gyakorlashoz sziikséges tajékoztatok elké-
szitésében az intézményvezetonek,
+ munkatervek egymas részére torténd megkiildése,
¢ értekezletek, tlések,
¢ sziil6i szervezet képviseldjének meghivasa a neveldtestiileti értekezletre,
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¢ a nevelGtestiilet képviseldjének meghivasa a sziiloi szervezet iilésére,

¢ irasbeli tajékoztatok a nevelGtestiilet, illetve a sziil6i szervezet jogkorébe tartozo tigyekrol

¢ egymas irasbeli tajékoztatasa a jogkor-gyakorldsokhoz,

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

¢ a sziil6i szervezet nevére sz0l6 levelek bontas nélkiili atadasa az érintett személyeknek,

¢ a sziil6i szervezet 4ltal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa

Amennyiben sziilok sziil6i szervezetet, szervezeteket 1étrehoztak, azok nevét, megalakitdsa-
nak idGpontjat a 6/1 sz. tablazat tartalmazza.

A pedagogiai programrol valo tajékoztataskérés szabalyai
(20/2012.(VIIL.31) EMMI rendelet 4.§ (1) bekezdés o) pontja)

A tajékoztataskérés iranti igény bejelentésének helye: Zichy Marta Ovoda
A tajékoztatas kérésének idépontja: Munkanapokon 8 ératol 15 oraig

A vezet6 €s az ovodai sziildi szervezet kozotti kapcsolattartas: igény szerint

6/1. sz. tablazat

A sziil6i szervezet megnevezése

Sziil61 szervezet megnevezeése Megalakitasanak 1d6-
pontja
Sziil6i Munkakzosség 2020

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

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012.(VIIL.31) EMMI rendelet 4.§ (1) bekezdése h) pontja
alapjan a Szervezeti és Milkddési Szabalyzataban szabalyozni koteles a neveldtestiilet fel-
adatkorébe tartozo tigyek atruhazasara, tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszamola-
sara vonatkozo rendelkezéseket.

A koznevelési intézmény igazgatoja :

a) felel az intézmény szakszerli €s torvényes mitkodéséért, gazdalkodasért, 6nallo koltségve-
téssel nem rendelkez6 intézmény esetében a mitkodtetdvel kotott szerzodésben foglaltak vég-
rehajtasaért, mikodtetd hianyaban a fenntartd altal rendelkezésére bocsatott eszkozok tdle

elvarhato gondossaggal valo kezeléséért,
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b) 6nallo koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény vezetdje kivételével gyakorolja a mun-
kaltatoi jogokat a koznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,

¢) dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerzédés, koznevelési szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

d) felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

e) jovahagyja az intézmény pedagogiai programjat,

f) képviseli az intézményt.

A nevelési-oktatasi int€ézmény vezetbije felel

a) a pedagdgiai munkaért,

b) a nevelbtestiilet vezetéséért,

¢) a nevelGtestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerli meg-
szervezéséért és ellendrzéséért,

d) onalld koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre allo koltségvetés
alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasaért,

e) a nemzeti linnepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezéséért,

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

g) a neveld és oktatdo munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

h) sziildi szervezetekkel valo megfeleld egyiittmiikodésért,

1) gyermekbaleset megel6zéséért,

) a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

k) a pedagdgus etika normainak betartdsaért €s betartatasaért.

A koznevelési intézmény igazgatdja

a pedagogiai munkaért valo feleléssége korében szakmai ellendrzést indithat az intézményben
végzett neveld és oktatd munka, egyes alkalmazott munkaja szinvonalanak kiilsé szakértével
torténd értékelése céljabol.

A nevelési-oktatasi intézményvezetd munkdjat a neveldtestiilet és a szililok kozossége a veze-
té1 megbizasanak mdasodik €és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives
felmérés alapjan értékeli. Az orszdgos pedagogiai-szakmai ellendrzés az intézményvezetd

munkajanak ellenérzése és értékelése soran a kérddives felmérés eredményét is figyelembe
Veszi.

» Az intézményvezetd munkaltatoi jogokat gyakorol az 6voda szervezeti egységeként miiko-
do talalokonyha dolgozoja felett. Feleldssége kiterjed a talalokonyha szabalyszerii miikodésé-
ért, feliigyeli és ellendrzi a konyha dolgozoinak munkajat.

A neveldtestiilet

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozo szerve.

Az allami intézményfenntarté kdzpont altal fenntartott kdznevelési intézményben az 6nalld

jogi személyiséggel rendelkezd szervezeti egységnek egy nevelGtestiilete van. A nevelési-
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oktatasi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi in-
tézmény mikodésével kapcsolatos tigyekben, valamint e torvényben és mas jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd €s javaslattevd jogkorrel ren-
delkezik.

A neveldtestiilet

a) a pedagdgiai program elfogadésarol,

b) az SZMSZ elfogadasardl,

¢) a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

d) a nevelési-oktatasi intézmény munkéjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfoga-
dasarol,

e) a tovabbképzési program elfogadasarol,

f) a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasarol,

g) a hazirend elfogadasarol,

h)az intézményvezetdi, intézményegység-vezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal
Osszefliggd szakmai vélemény tartalmarol,

i) jogszabalyban meghatarozott mas iigyekben dont.

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét a
kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozé ligyeket nem ruhazza at.

A kapcsolattartas formai:
értekezletek
megbeszélések

- férumok
rendezvények

Ovodapedagégusok feladata: A csaladi nevelés kiegészitése. Az dvodaskora gyermekek testi-
lelki-szellemi nevelése, gondozasa, fejlesztése, oktatasa. Felkésziil a foglalkozasok megtarta-

sara, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos pedagogiai feladatokat. Az érvényes intézményi
pedagdgiai programnak, felelosséggel és onélldan, sajat modszerei és a munkakozosség - ve-
zetd altal ellendrzott, valamint a vezetd altal jovahagyott sajat litemterve szerint nevel. Szak-
mai autonémidja, hogy a szakmai munkakozdsség altal megfogalmazott és a neveldtestiilet
altal elfogadott tlitemtervi kereteken feliil szabadon valasztja meg a foglalkozasokhoz a méd-
szereket és szakmai anyagot. Minden nevelési év elsd sziiloi értekezletén a sziildkkel ismerteti
a gyermekek értékelési rendszerét, majd évente kétszer (januar, majus) irasban is értékeli a
gyermekeket és azt ismerteti a sziilokkel. Egyéni fejlesztési tervet készit minden nevelési év
elején a gyermekekrél Menedzseli a tehetséges gyermekeket. Kiilonds gondot fordit a hatra-
nyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasara. Minden év junius 30-ig elkésziti, feliilvizsgalja a
munkdjahoz sziikséges eszkdzok jegyzékét, a hidnyt és az amortizaciot jelenti az intézmény-
vezetOnek. Csoportjaban miikodteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzérendszert. Csoport-
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jaban elvégzi az egészséges €s biztonsagos intézményi mikodtetéssel kapcsolatos feladatokat.
Munkajahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos dnképzéssel gazdagitja.
Adminisztrativ teendok ellatasa: Vezeti az intézmény nevel6testiilete altal osszeallitott és el-
fogadott tartalmt csoportnaplot. Fél évet atoleld nevelési tervet készit, azt irasban értékeli
Tematikus tervezése az egész nevelési évet atfogja. A tematikus tervet figyelembe véve heti
tervet készit. Naprakészen vezeti a felvételi és hianyzasi naplot. Dokumentalja és megorzi a
gyermekek hianyzasainak igazoldsara sz6l6 bizonylatokat. Vezeti a gyermek fejlodését nyo-
mon koveté Pedagogiai Programban meghatarozott dokumentacidt. Az intézményvezetés
vagy a kérésére szociometriai, pedagogiai felmérések elvégzése €és Osszegzése. Statisztikakat
hataridore elkésziti. Beszerzi a gyermek, sziil6jének irasbeli nyilatkozatat minden olyan 6vo-
dai, dontéshez, amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul. Sziildi értekezleteken jegyzo-
konyvet készit. Felelossége: a munkakdri leirasban, illetve az 6voda belsé szabalyzataiban ra
harul6 feladatokra, illetve a munkdajahoz sziikséges leltar szerinti eszk6zok feleldsségére ter-
jed ki. Beszamolasi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell irdsban eljut-
tatnia az intézményvezetonek.

Pedagbgiai asszisztens feladatai : Az intézményben folyd pedagdgiai munka segitése: Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatasarol,
fejlodésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok iranymutatdsa szerint. A foglalkozasokon az
ovodapedagogus irdnyitdsaval segiti az csoportban folyé munkét, az eszkdzoket eldkésziti,
elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkdzeinek elokészitésében, egyes
gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy megfelelden tudjanak dolgozni. Ugyel a folyosoi
rendre, a WC rendeltetésszerli hasznalatara, a kézmosasra, a gyermekek étkezésére. Részt
vesz a reggeli, az ebéd €s uzsonnaztatas lebonyolitdsaban. Sziikség esetén, illetve az 6vodape-

dagogusok kérésére bekapcsolodik a jatéktevékenységbe. Az udvaron a levegdztetésnél, séta-
nal segit a gyermekek 6ltozkodésében, az udvari rend megtartasaban. A délutani pihend alatt
¢és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban tartja, elokésziti a kovetkezd
napokra. Segit a gyermekek hazabocsatasanal. Ovodapedagdgusi utmutatas alapjan onalloan
egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez. A megtanult fejlesztd terapiak egyes elemeit a
pedagdgus Utmutatasa szerint a gyermekekkel gyakorolja. Részt vesz az 6voda adminisztrativ
feladatainak ellatasdban Feleldssége: kiterjed a munkakori leirasban talalhatd feladatkorre, a
gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kori feleldsséggel tartozik. Beszamolasi kote-
lezettsége: évente egyszer szoban az intézményvezetd felé.

Dajkék feladata: Az 6vodaskort gyermekek gondozasanak segitése, Ovodapedagdgusi iranyi-
tassal. A gyermekek kozvetlen és kozvetett kornyezetének tisztan tartdsa, takaritdsa az
ANTSZ és a HACCP elirasainak megfeleléen. Etkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.
Takaritja a beosztasa szerint rabizott helyiségeket. A biztonsagos jaték feltételeinek megte-

remtése, - a jatékeszkozok kezelése, tisztdntartasa, - baleset és fert6zésveszély elkeriilése
Munk3jat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva az 6vondk irdnyitasa mellett szervezi és
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végzi. Segit a gyermekek gondozasaban, oltoztetésében, a tisztdlkodasi teenddk ellatdsaban.
Az étkezések kulturalt lebonyolitdsaban aktivan kozremikodik, segit az ételek kiosztasaban,
az edények leszedésében. A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agya-
kat, agynemtiket, a gyermekek jelének figyelembevételével. A terem szelldztetésérdl gondos-
kodik lefekvés elott. A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkdzok elokészitésében
kozremiikddik, az 6vond ttmutatasait kovetve. A gyermek érkezésekor és tdvozasakor sziik-
ség szerint segit az 6ltdzOben. Segiti a nevelomunkat, a gyermekek szokasrendjének alakula-
sat. Sétak, kirandulasok alkalmaval az oOvodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, felligyelve a biztonsagos kozlekedésre. A napkdzben megbetegedett gyermekeket
felligyeli, apolja, amig a sziilé érte nem jon .Szakmai kovetelmények: Gyermekszereto visel-
kedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikaciés €s beszédmintdjaval hat az 6vodas
gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas
jellemzd6. Minden csoportba egy dajka van beosztva. A déleldtt dolgozo- két egymés mellett
levé csoport ellatasat, kiszolgalasat biztositja. A délutan dolgozo6 hasonld feladatokkal szintén
két csoport ellatasat végzi. A dajkak atfedési idoben sajat csoportjukban végzik feladataikat.
Miiszakcserét nagyon indokolt esetekben csak a kozvetlen felettes engedélyével lehet végre-
hajtani. Feleldssége kiterjed a munkakori leirdsban taldlhato feladatkorre, tovabba a csoport
textilidival, evéeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol. Beszamolasi kotelezettsége:
szoban a intézmény-vezetdnek.

A talalokonyha

» A talalokonyhai feladatokat is a dajkak latjak el. Feladatuk az étkeztetéssel kapcsolatos
konyhai teenddk, feladatok ellatasa, a konyha takaritasa az ANTSZ és a HACCP el6irasainak
megfelelden.

12. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modja, beleértve a gyermekjoléti szolga-
lattal, valamint az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatéval valo
kapcsolattartast

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012.(VIIL.31) EMMI rendelet 4.§ (1) bekezdése i) pontja
alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles a kiilsé kapcsolatok
rendszerét, formdjat és maodjat, beleértve a gyermekjoléti szolgaltatdoval, valamint az iskola
egészségligyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartast.

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:

Egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel: a fenntartoval, mas oktatasi intézményekkel, az
intézményt tdmogato szervezetekkel
A gyermekjoléti szolgalattal,
Az egészségiigyi szolgaltatoval;
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Egyéb kozosségekkel: az intézménnyel jogviszonyban allok hozzatartozoival, a telepiilés
egyéb lakosaival.

12. 1. Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel valé kapcsolattartas

1. A fenntartdval valo kapcsolat

Az intézmény ¢és a fenntartd kapcsolata folyamatos, elsésorban a kovetkezo teriiletekre terjed
Ki:
- az intézmény atszervezésére, megsziintetésére,
- az intézmény tevékenységi korének modositasara,
- az intézmény nevének megallapitasara,
- az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsdsorban a koltségvetésre, koltségté-
ritésekre, a szocialisan adhat6 kedvezményekre stb.),
- az intézmény ellendrzésére:
- gazdéalkodasi, miikddési torvényességi szempontbol,
- szakmai munka eredményessége tekintetében,
- az ott folyo gyermek- ¢és ifjisdgvédelmi tevékenységre, valamint
- gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedések tekintetében,
- az intézményben foly6 szakmai munka értékelésére.

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

A fenntartdval vald kapcsolattartas formai:
- szobeli tajékoztatas
- irasbeli beszamolo
- egyeztetO targyaldson, értekezleten, gylilésen vald részvétel,
- a fenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,
- specialis informacié-szolgaltatas az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint szakmai
tevékenységéhez kapcsolodoan.

2. Mas oktatasi intézményekkel valo kapcsolattartas

Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakithat ki.
A kapcsolatok lehetnek:
- szakmai,
- kulturalis,
- sport és egyéb jellegiiek.
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A kapcsolatok formai:
- rendezvények,

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fiiggéen alakulhat.

3. Az intézményt tamogatd szervezetekkel vald kapcsolattartas

Az intézményt tamogaté szervezetekkel valo kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:

- a tamogatd megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény

- anyagi helyzetérdl,

- tamogatassal megvalositando elképzelésérdl, és annak elényeirdl,

- az intézmény a kapott tdmogatasrol és annak felhasznalasarol olyan nyilvantartast vezessen,
hogy abbol a tamogatas felhasznaldsanak modja, célszeriisége stb. egyértelmiien megallapit-
hat6 legyen; a tdmogat6 ilyen irdnyt informacidigénye kielégithetd legyen.

Az intézményvezetd feladata, hogy az intézmény szdmara minél tobb tdmogatoét szerezzen, S
azokat megtartsa.

12. 2. A gyermekjoléti szolgalattal valé kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és megsziinte-
tése érdekében a:
- gyermekjoléti szolgalattal, illetve
- gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodé feladatot ellatd mas:
- személyekkel,
- intézményekkel €s
- hatosagokkal.

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

Az intézmény a gyermekjoléti szolgélattal kozvetlen kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartds formai, lehetséges modjai:
- a gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat sziikséges-
nek latja,
- esetmegbesz€lés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,
- a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben valo kihelyezése, lehe-
tové téve a kozvetlen elérhetdséget,
20


tel:0635/372140
mailto:mohoraovi@gmail.com

Zichy Marta Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
OM azonositd: 202221

2698 Mohora Rakoczi at 3.

Tel:0635/372140

E-mail: mohoraovi@gmail.com

- eléadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.
12. 3. Az egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas

Az intézmény a gyermek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét egészségiigyi szolgaltaté be-
vonasaval oldja meg.

Az egészségiigyi szolgaltatoval az intézménynek folyamatos kapcsolata van.

12. 4. Az intézmény egyéb kozosségekkel valo kapcsolattartasa

Az intézmény egyéb kozosségekkel vald kapcsolattartasara a kozosségi szervezo, kulturalis és
sport tevékenység jellemzo.

Osszetarto szerepe jelentds.

A kiils6 kapcsolattartas a hagyomanyos rendezvényekben, illetve mas jellegii programokban
jelenik meg.

Az intézmény kiils6 kapcsolatait jelent6 szervezetek felsorolasat a 8/1. sz. tablazat tartalmaz-
Za.

8/1. sz. tablazat

Az intézmény kiils6 kapcsolatait jelentd szervezetek

Az intézményi kapcsolat tipu- | A kapcsolatot jelentd szervezet neve €s cime
Sa

1. Fenntarto: Mohora Kdzség Onkorményzata
Mohora, Rakoczi 1t 8.

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

3. Intézményt timogato szef- | Mohora Kozség Ovodajaért Alapitvany
vezetetek Mohora, Rakoczi ut 3.

4. Gyermekjoléti szolgalat Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat
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Mohora, Rakodczi t 8.

5. Egészségligyi szolgaltato

Haziorvosi Szolgalat — Haziorvos Mohora
Védondi Szolgalat
Mohora, Réakoczi at 22.

6. Egyéb:

-Pedagogiai Szakszolgalat Balassagyarmati Tagintézménye
Balassagyarmat, Patvarci ut 2.

-Tanulasi Képességeket Vizsgald Szakértdi és Rehabilitacios
Bizottsag

Salgotarjan, Ruhagyari t 9.

-Romai Katolikus Egyhéz

-Pedagogiai Szakmai Szolgaltatok

13. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos fel-

adatok

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

13. 1. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

Az intézményben az linnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlédo jelleggel, a

korabbi hagyomanyokat dpolva keriil meghatarozasra.

Az linnepélyek, megemlékezések rendjét az innepély, megemlékezés nevének és az iranyado,
hozzavetbleges idopontjanak megjelolésével a 9/1. szamu tablazat tartalmazza.

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

13. 2. A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve ellatottjanak a feladata.
A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének:

- megdrzeése, illetve
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- novelése.
A hagyomdanyapolas elsdsorban a neveldtestiilet feladata, mely tagjai kozremiikodése révén
gondoskodik arrol, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

A hagyomanyapolas eszkozei:
- innepségek, rendezvények,
- kulturalis események
- egy¢éb sportesemények
- egyéb eszkozok (pl.: kiadvanyok, 0jsagok stb.).

Az intézmény hagyomanyai érintik:
- az intézmény ellatottjait (gyermekeket),
- a felnott dolgozokat,
- a sziil6ket.

Az intézmény hagyomanyépolasa korébe tartozd konkrét rendezvények nevét, a rendezvén-
nyel érintettek korét, valamint a rendezvény varhato idépontjat a 9/2. szamu tablazat tartal-
mazza.

A hagyomanyapolas érvényesiilhet tovabba az intézmény:
- jelkép hasznalataval (zaszlo, jelvény stb.),
- gyermekek iinnepi viseletével,

crer

A nevelGtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan tal Gjabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok apolasardl, megdrzésérol
IS.

9/1. sz. tablazat

Az Unnepélyek, megemlékezések rendje
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Az tinnepély, megemlékezés neve

Az tinnepély, megemlékezés
(iranyado) idépontja

1848-as szabadsagharc emléke Marcius 15.
Anyak napja Majus
Gyermeknap Majus
Megemlékezés Mikszath Kalman sziiletésérol Januar
llona nap Augusztus

9/2. szamu tablazat

Az intézmény hagyomanyapolasa korébe tartozo rendezvények

A rendezvénnyel érintettek kore A rendezvény
A rendezvény neve (hozzavetdleges)
idépontja
Advent Gyermekek, 6vodapedagdgusok, dolgozok | November
Mikulas Gyermekek, 6vodapedagdgusok, dolgozok | December
Karacsony Gyermekek, 6vodapedagdgusok, dolgozok, | December
sziil0k
Farsang Gyermekek, 6vodapedagdgusok, dolgozok, |Februar
sziil0k
Husvét Gyermekek, 6vodapedagogusok, dolgozok | Aprilis
Evzar6 Gyermekek, 6vodapedagdgusok, dolgozok, |janius
sziil0k
Sziireti felvonulas Gyermekek, 6vodapedagogusok, dolgozok, | Szeptember
sziil6k
Névado linnepség Gyermekek, 6vodapedagogusok, dolgozok, |Szeptember 21

13. 2. 1. Az 6voda hagyomanyos iinnepei

¢ LEVEGO (VII-VIII-1X)
Augusztus 20.  — kozségi tinnepségen valo részvétel
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Szeptember 21.  — intézményiink névadoé tinnepsége
Sziireti felvonulds — hagyomanydrzés

¢ TUZ (X-XI-XII)

Advent — koszorukészités, karacsonyi varakozas

Mikulas — versek, énekek, ajandékok készitése

Karacsony  — csoportonként miisorkészités, gyermekek megajandékozasa
¢ VIZ (I-11-111)

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.

Anyék napja — ajandékkészités, koszontdmiisor, kdzségi linnepségen részvétel
Madarak, fak napja — majus10.

Gyermeknap — sportprogramok, vetélkedok gyermekekkel, sziilokkel kbzosen
Evzaro — linnepi miisor, ballagok elbucsuztatdsa, kozos uzsonna.
TAMOP 3.1.4

14. A gyermek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkozo rendelkezések

Ha a gyermek az 6vodai foglalkozasrol tdvol marad, mulasztasat igazolnia kell.

A mulasztast akkor kell igazoltnak tekinteni, ha:

- a sziil6 eldzetesen bejelentette az 6vondnek, hogy gyermekét nem viszi el az dvodaba,

- a gyermek beteg volt, és ezt a tényt a sziilé az orvosi igazolas dvodapedagogus részére valo
atadasaval igazolja. Az igazolast a gyogyult gyermek kozosségbe vitelének elsé napjan kell
atadni.

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

Ha a gyermek az iskolai életmddra felkészitd foglalkozasokrol egy nevelési évben 10 napnal
igazolatlanul tobbet mulaszt, az 6voda vezetdje értesiti a gyermek lakohelye szerint illetékes
jegyzot

Megsziinik az 6vodai elhelyezés — az iskolai életmodra felkészitd foglalkozas kivételével — ha
a gyermek az 6vodabol igazolatlanul 10-nél tobb napot van tavol, feltéve, hogy az évoda a
sziilot legalabb kettd alkalommal irasban figyelmeztette az igazolatlan mulasztas kovetkez-
ményeire
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Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

15. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIII.31) EMMI rendelet 4.§ (1) bekezdése 1) pont-
ja alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles a rendszeres egész-

ségiigyi feliigyelet és ellatas rend;jét.

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét, mint ingyenesen igénybe vehetd szolgal-

tatast az intézmény biztositani koteles.

Az egészségiigyi ellatas:
- az iskolaorvos és
- a védénd
egylittes szolgaltatasabol all.

Az egészségligyi ellatasban kozremitkodik még:

- a fogorvos és a fogdszati asszisztens.

15. 1. Az egészségiigyi ellatas rendje

a) iskolaorvosi szolgaltatatas

Az egészségiigyi ellatds megnevezése

Iskolaorvosi szolgaltatas

Az ellatas nyljtasanak helye (pontos cime)

Orvosi Rendelo
Mohora, Rakoczi Gt 22.

b) védondi szolgaltatas

Az egészségiigyi ellatds megnevezése

Védondi szolgaltatds

Az ellatas nyujtasanak helye (pontos cime)

Orvosi Rendelo
Mohora Rakoczi ut 22.
Zichy Marta Ovoda

c) iskolafogaszati ellatas

Az egészségiigyi ellatds megnevezése

Iskolafogészati ellatas

Az ellatas nyujtasanak helye (pontos cime)

Fogorvosi Rendeld
Magyarnandor
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15.2. A diabéteszes gyermekek ellatasanak feladatai: A gyermekkori cukorbetegség keze-
1ésében harom pillért allapitunk meg:

A. helyes ¢letmod B. étrendi kezelés C. inzulinterapia A kezelés modjat mindig diabetologus
szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz tipusatol, a gyermek vércukorszintjétol is. A
gyermekek ellatasara a vezetd a munkakori leiras mellékleteként adhat egyéni megbizast az
ovoda barmely érettségivel rendelkezd kdzalkalmazottja szamara, ha az irasbeli nyilatkozat
formajaban vallalja az Oktatasi Hivatal altal megszervezett képzés elvégzését. A megbizas
visszavonasig szol.

16. Az intézményi védo, 6vé eldirasok

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012.(VIIL.31) EMMI rendelet 4.§ (1) bekezdése m) pont-
ja alapjan a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles az intézményi védo,
ovo eldirdsokat.

16. 1. Altalanos el6irasok

Az 6voda bejarata a gyermekek biztonsaga érdekében 8 ora 30 perctdl -12. 00 o6ra kozott va-
lamint 12 6ra 30 perctél 156ra 00 percig zarva van. Az ajtot minden esetben be kell csukni,
ligyelve arra, hogy gyermek ne menjen ki az épiiletbdl.

Ovodaba lépéskor a sziil6k nyilatkoznak arrél, hogy ki viheti haza a gyermeket

A pedagogus kotelessége, hogy a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa
érdekében tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést, felvilagositassal, a munka és baleset-
védelmi elbirasok betartatasaval, a veszélyhelyzetek elharitasaval, a sziilé és sziikség esetén
mas szakemberek bevonasaval.

A gyermekekkel

- az 6vodai nevelési év, valamint

- sziikség szerint, a foglalkozas, kirandulas, stb. eldtt ismertetni kell a kovetkezd védo-ovo
eldirasokat.

Védo-ovo eldiras:

- az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldiras,

- a foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasok,

- a tilos és az elvarhatd magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.

A védo-ovo elbirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen kell
Ismertetni.
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16. 2. A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatandé feladatok

Az intézmény vezetdjének feladata, hogy ellendrizze:

- hogy az 6vodaban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly fel-
szerelése az éplileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felujitasi, javitasi munka kivételé-
vel nem végezheto;

- hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkodz, szerszam csak a legsziiksége-
sebb id6tartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal dol-
gozok allando feliigyelete mellett lehet;

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

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

A pedagbgusok feladata, hogy:

- haladéktalanul jelezz¢ék az intézményvezetd felé azokat a helyzeteket, melynek ellendrzésé-
ben az intézményvezetd felelds;

- a mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére. A kiillonb6zd berendezéseket ugy 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 munkateriiletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére,

- a veszélyforrast jelentd helyiségeket mindig zarjéak stb.

16. 3. A gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok

Az intézményvezetd feladatai:
1. Kijeloli azt a személyt, aki a gyermekbaleseteket nyilvantartja;

2. Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

- intézkedik a harom napon tal gyogyuld sériilést okozo gyermekbalesetek haladéktalan ki-
vizsgalasarodl, e balesetekrdl jegyzokonyvet vesz fel, majd a kivizsgalast kdvetden, de legké-
sObb a targyhot kdvetd honap 8. napjaig megkiildi a fenntartonak, valamint atadja a gyermek
sziil6jének (egy példany megérzésérdl gondoskodik),

- ha a kivizsgalas elhtizodésa miatt az adatszolgaltatas hatdrideje nem tarthatd, akkor e tényrdl
az okok ismertetésével jegyzOkonyvet készit.

3. Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

- azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartdja felé,
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- gondoskodik a baleset legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd sze-
mély bevonasaval torténd kivizsgalasarol.

/Stlyos az a gyermekbaleset, amely:

- a sériilt halalat (halalos baleset az is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott 90 napon beliil a
sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel sszefliggésben €letét vesztette)

- valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését, illetve jelentds mértékii karosodasat

- orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,

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

- a beszEl6képesség elvesztését vagy feltiing eltorzulast, bénulast, illetve elmezavart okozott./
4. Lehet6vé teszi az 6vodai sziil6i szervezet részvételét a gyermekbalesetek kivizsgalasaban.
5. Intézkedik minden gyermekbalesetet kdvetden a megel6zésrol, azaz arrdl, hogy a megtor-
tént balesethez hasonlé eset ne torténhessen meg.

A pedagdgusok feladata:

1. Az intézményvezetd utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése.

2. Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok az intézményvezetd utasitasara:

- kézremiikodik a harom napon tal gyogyuld sériilést okozd gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgalasaban,

- ¢ balesetekrdl jegyzOkonyvet vesz fel,

- jegyzOkonyvet készit, ha a kivizsgalas elhuizodasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem
tarthato,

3. Sulyos balesetekkel kapcsolatban:

- a balesetet jelenti az intézményvezetdnek, illetve az intézményvezetd tavolléte esetében a
helyettesitési rendnek megfeleléen gondoskodik a balesetet jelentésérol,

- kdzremiikodik a baleset kivizsgalasaban.

4. Kozremiikodik az 6vodaszék, ennek hianyaban az dvodai sziiléi szervezet tdjékoztatdsaban,
¢s a gyermekbalesetek kivizsgalasaban valo részvétele biztositasaban.

5. Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kovetden a megeldzésre; az intézményvezetd
megeldzéssel kapcsolatos utasitasait végrehajtja.

Nem pedagogus alkalmazott:
- az intézményvezetd utasitasanak megfelelden mikodik kozre a gyermekbaleseteket kovetd
feladatokban.

A diabéteszes gyermekek ellatasanak feladatai A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapi-
tunk meg: A. helyes ¢életmod B. étrendi kezelés C. inzulinterapia A kezelés modjat mindig diabetologus szakor-

vos allapitja meg, ami fligg a diabétesz tipusatol, a gyermek vércukorszintjétdl is. A gyermekek ellatasara a
vezetd a munkakori leiras mellékleteként adhat egyéni megbizast az 6voda barmely érettségivel rendelkezd koz-
alkalmazottja szdmara, ha az irasbeli nyilatkozat forméjaban vallalja az Oktatasi Hivatal altal megszervezett
képzés elvégzését. A megbizés visszavondsig szol.
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17. Nevelési idében szervezett 6vodan Kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok:

Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van dvodéan kiviili programok szervezésére is: kiran-
dulas, séta, sport programok, iskolalatogatas stb.

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

Az 6vodapedagdgusok feladatai:

A csoport falitijsagjan tajékoztatjak a sziiloket a program helyérdl, indulési és érkezési ido-
pontjarél, a kozlekedési eszkozrol.

Az igazgatot eldzetesen szdban, majd a program megkezdésekor helyi formanyomtatvany
(helyszin, résztvevok neve, kisérok neve, idétartam, kozlekedés eszkodz, indulas és varhatd
érkezés, utvonalterv) kitdltésével irasban.

Az ovodapedagdgusoknak az d6vodai foglalkozdsokon a gyermekekkel ismertetni kell az
egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, a kiilonboz6 veszélyforrasokat,
a tilos és elvarhatd magatartasformdkat. Az ismertetés tényét a pedagogus a csoportnaploban
kdoteles dokumentalni.

A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az igazgatd vagy helyettese irdsban el-
lenjegyezte.

Kiilonleges eldirdsok:
A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérot kell biztositani.

Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1- 1 f6 feln6tt kisérd - de minimum 2
fo.

Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 {6 felndtt kiséro.

Gondoskodni kell az elsésegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

18. A rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012.(VIIL.31) EMMI rendelet 4.§ (1) bekezdése n) pontja
alapjan és a ,,44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem
agazati feladatairol” szerint a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles
barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendoket.

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutasakor haladéktalanul tajékoztatni kell az
intézményvezetot.
Az intézményvezetd a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen
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a) haladéktalanul értesiti:

- az érintett hatosagokat,

- a fenntartot,

- a sziloket;

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

Rendkiviili eseménynek szamit kiilondsen:

- atlz,

- az arviz,

- a foldrenggs,

- bombariado,
- egy¢b veszélyes helyzet, illetve a neveld munkat mas modon akadalyozod, nehezitd koriil-
mény.

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény:
- kitiritésérdl, amely a tlizvédelmi szabdlyzat szerinti terv szerint kell, hogy térténjen.

Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekdvetkeztekor az intézményvezetd a
pedagdgusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

Az egyes rendkiviili eseményekre vonatkozo tovabbi belsd szabalyozasok nincsenek.

19. Azok az iigyek, melyekben a sziiléi szervezetet a szervezeti és miikodési szabalyzat
véleményezési, egyetértési joggal ruhazza fel

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012.(VIIL.31) EMMI rendelet 4.§ (1) bekezdés p) pontja
alapjan a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles azokat az ligyeket, me-
lyekben a sziil6i szervezetet (kozosséget), e szabalyzat, véleményezési, illetve egyetértési
joggal ruhézza fel.

A vezetdnek biztositani kell, hogy a sziildi szervezet:

- az 6vodai nevelési év rendjét annak elfogadasa eldtt véleményezze — a nevelési év rendjére
vonatkozé dokumentumot a sziiléi szervezetnek ugy kell atadni, hogy legalabb 7 nap rendel-
kezésre alljon a véleményalkotasra;

- amennyiben az 6vodaban 6vodaszék nem milkddik, véleményt mondhasson a nevelési-
oktatasi intézményben folyo hit- és vallasoktatas idejének €s helyének meghatarozasarol. A
véleményalkotasra legalabb 5 napot kell biztositani.
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A sziil6i szervezet koteles véleményezési jogkorében eljarva irasban nyilatkozni.

Az intézmény vezetdjének feladata a sziiloi szervezettel vald egyiittmikodés.

A sziil6i szervezetet a vonatkozo jogszabalyok alapjan megilletik a kovetkezo jogok:

- véleményezési jog:

SZMSZ (20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet 4.§)

Hazirend (20/2012. (VIII.31) EMMI rendelet 5.§)

Pedagodgiai program (20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet 6.§)

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

A sziil6 szervezetet — ezen SZMSZ alapjan — megilletd tovabbi jogokat nem hataroz meg,

20. Egyéb jogszabaly altal szabalyozandé — de mas szabalyozasban nem szabalyozhaté —
kérdések

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet 4.§ (1) bekezdés u) pontja
alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni kell azokat a kérdéseket, me-
lyet jogszabdly irja eld tovabba a nevelési-oktatasi intézmény miitkodésével Osszefiiggd azokat
a kérdéseket, melyet jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem Kell, vagy
nem lehet szabalyozni.

1. Pedagogiai szakszolgalat:
- gyogytestnevelés
- logopédiai szolgaltatas

2. A kiemelt munkavégzésért jaro kereset kiegészités feltételeit:
Mivel nincs kollektiv szerzédés, ezért a kdzoktatasrol sz61o torvény 118. § (12) bekezdése
alapjan a SZMSZ-ben kell szabalyozni.

A Zichy Marta Ovoda Alapité Okirata szerint az intézmény alaptevékenysége kozé tartozik
az integracios és képesség-kibontakoztatd felkészités, sajatos nevelési igényll gyermekek
6vodai nevelése, ellatasa, logopédiai foglalkozasok megszervezése beszédhibas gyermekek
részére.

A foglalkozasok szervezése, dijazdsa megbizasi szerz0dés alapjan torténik a mindenkori kolt-
ségvetésben eldiranyzott pénzeszkdzok figyelembevételével.

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

* pedagogiai fejleszto tevékenység

* nevelés céljait szolgald mindségi munkavégzeés

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

21. Az intézmény biztonsagos miikodését garantalo szabalyok

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (4) alapjan, Mt. 168.
§ (1) (2) szerint a Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban szabalyozni kell.

Az 6voda zarva tartasanak ideje alatt a hivatalos tligyek intézésére kiilon iigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az iigyeleti rendet az 6voda vezetdje a fenntartoval egyeztetve hatarozza meg és
azt a sziilék és az alkalmazotti kozosség tudomasara hozza értesités formajaban.

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

Az udvar haszndlati rendje
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartézkodd minden személy koteles:
* A koz0s tulajdont védeni.

* A berendezéseket rendeltetésszeriien haszndlni.

* Az 6voda rendjét és tisztasagat megdrizni.

» Az energiaval ¢s a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.
* Tliz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni.

* A munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

22. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval és a tajékoztatasi kotelezettséggel
kapcsolatos rendelkezések

PEDAGOGIAI PROGRAM Az 1j sziil6knek tartott elsd sziildi értekezleten a prog-
ramroél tajékoztatast kapnak, kiemelve az értékeket,
alapelveket, célkitiizéseinket. A teljes PP a vezetdi iro-
daban ¢€s a csoportokban tanulményozhat6, onnan el nem
vihet6!

HAZIREND A sziiléknek sz616 hazirendet a sziilok kézhez
kapjak az elso sziiloi értekezleten, az 6vodai hazirend a
fobejarat hirdetd tablajan olvashato.

SZMSZ Megtekinthetd, tanulmanyozhat6 elére megbeszélt id6-
pontban (igényeknek megfelelden) a vezetdi irodaban.
Onnan el nem vihetd!

ALAPITO OKIRAT Megtekinthetd, tanulményozhato6 elére megbeszélt id6-
pontban (igényeknek megfelelden) a vezetdi irodaban.

Onnan el nem viheto!
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23. Az elektronikus tton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje:

Az intézményvezetdje nem rendelkezik hitelesitett elektronikus alairassal, igy a papir alapon
elkiildott (alairt, lepecsételt) iratok felelnek meg a hitelesség kritériumainak.
Az intézmény elektronikus naplot (KRETA) hasznal 2024 szeptember 01-t6] .

Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

Hosszu bélyegzo:

Korbélyegzo:

Az elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Ovodank az oktatasi 4gazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt doku-
mentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIIL. 28.) korméanyrendelet eldirasainak megfelelden.
A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsadgu elektronikus aldirdst az 6vodavezetd alkal-
mazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell
nyomtatni, és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papiralapii mésolatat:
Intézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa

Alkalmazottakra vonatkozo6 adatbejelentések

Ovodai jogviszonyra vonatkozé bejelentések

OSAP-jelentés.

Alkalmazottak és gyermekek listaja (oktober 1-jei allapot)

Az elektronikus uton eléallitott fenti dokumentumokat, az intézmény pecsétjével és az 6voda-
vezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa és hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR alrendszerében, tovabba elektronikus adathordozon lementett forma-
ban taroljuk. Az adatokhoz kizarolag az dvodavezetd altal felhatalmazott vezetd-helyettes és
férhetnek hozza.

Az elektronikus uton eloallitott papiralapu dokumentumok kezelési rendje

A tanul6- és gyermekbaleseteket az oktatasért felelés miniszter altal vezetett, a minisztérium
tizemeltetésében 1€v0 elektronikus jegyzokdnyvvezetd rendszer segitségével tartjuk nyilvan.
A jegyzdkonyv kitoltésének céljabol a gyermekvédelmi felelds rendelkezik hozzaféréssel. A
jegyzOkonyv lezarésa, a kinyomtatott példany alairasa kizardlagosan 6vodavezetdi hataskor.

34


tel:0635/372140
mailto:mohoraovi@gmail.com

Zichy Marta Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
OM azonositd: 202221

2698 Mohora Rakoczi at 3.

Tel:0635/372140

E-mail: mohoraovi@gmail.com

24.Lobogo6zas szabalyai

A 132/2000. (VII.14.) kormanyrendelet értelmében ,,A nemzeti lobogot allanddan kittizve kell
tartani.” — A kormanyrendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépiiletek szamara a megfeleld méretli zaszlo kitlizését, illetve a fel lobogdzas szabalyait. —
A 74sz16 4lland6 mindségének megtartasardl az intézményvezetd gondoskodik.
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LEGITIMACIOS ZARADEK
IV. ZARO RENDELKEZESEK

A szervezeti és Miikodési Szabalyzatot készitette:

A szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a nevelétestiilet elfogadta:

A Szervezeti és Miilkodési Szabalyzatrol a Sziil6i munkakozosség vezetoje egyetérto vé-
leményt nyilvanitott:

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal a Fenntarto a 29/2019. (IV. 15.) szamu hataroza-
taval jovahagyta:
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FUGGELEK
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1. szamu fiiggelék
Munkakori leiras: 6vodavezetod

MUNKAKORI LEIRAS
OVODAVEZETO
I. rész
Altalanos adatok

1. Munkaad6 adatai

1.1. Neve:

1.2. Székhelye:

1.3. Torzsszama:

1.4. Adoészama:

1.5. KSH statisztikai szdmjele:

2. Munkavallal6 adatai

2.1. Neve:

2.2. Sziiletési neve:

2.3. Sziiletési hely, 1do:

2.4. Anyja neve:

2.5. Lakcime:.

3. Munkakor adatai

3.1. Megnevezése: 0vodavezetd

3.2. FEOR szam: 1328

3.3. Munkakorhoz tartozé allas szama: 1 6

3.4. Munkaltatoi jogkor gyakorloja: képviseld-testiilet

3.5. Egy¢éb munkaltatd jogkor gyakorldja: polgarmester

3.6. Kozvetlen beosztott: munkakdrhoz beosztottak tartoznak

3.6.1. 6vodapedagogus

3.6.2. dajka

3.7. Célja: a nemzeti kdznevelésérdl szolo torvény

ovodavezetoi feladatainak ellatasa

4. Munkakor betoltéséhez sziikséges legmagasabb iskolai végzettség szakképzettség,
illetve szakiranyu szakképesitések

[ Fels6fokt végzettség — ovodapedagogus szakképzettség

] Pedagogus-szakvizsga keretében szerzett intézményvezetdi szakképzettség
5. Munkavégzés helye

U

6. Heti munkaid6

[1 40 ora

Csoportban letoltendd heti kotelezd 6raszam 12 6ra

7. A munkakdrre vonatkozo legfontosabb eldirasok

[1 a nemzeti koznevelésérdl szolo 2011. évi CXC. torvény

[] a nemzeti kdznevelésrdl szolo6 torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIII. 28.)
Kormanyrendelet

[] a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet

] a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl €s a kdozalkalmazottak jogéllasarol
sz016 1992. évi XXXIII. térvény koznevelési intézményekben torténd

38


tel:0635/372140
mailto:mohoraovi@gmail.com

Zichy Marta Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
OM azonositd: 202221

2698 Mohora Rakoczi at 3.

Tel:0635/372140

E-mail: mohoraovi@gmail.com

végrehajtasarol szol6 326/2011. (VIIL 30.) Korméanyrendelet

[ alapito okirat

[1 szervezeti és mitkddési szabalyzat

(] hazirend

[] pedagdgiai program

[1 adott nevelési évre sz0l6 dvodai munkaterv

8. Helyettesités rendje

8.1. a munkakor az alabbi munkakort helyettesitheti:

8.1.1. 6vodapedagdgus munkakdr

8.2. a munkakort az alabbi munkakor helyettesitheti:

8.2.1. a munkakdr helyettesitésére vonatkozo6 szabalyokat az 6voda szervezeti és
miikddési szabalyzata tartalmazza a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1)
bekezdés f) pontja szerint.

9. Az évodavezetd a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve a tovabbi — a
munkakornek kozvetlentil alarendelt — vezetdi munkakoroket ellatok bevonasaval, a
feladat ellatasara torténd utasitassal latja el.

IL. rész

A munkakor tartalma

A) Vezetési feladatok

1. Altalanos vezetési feladatok

1.1. Miikodési feltételek

1.1.1. Megteremti a szakszer(i és torvényes miikodés belsd szabalyozasi feltételeit.
Ennek érdekében gondoskodik arrol, hogy rendelkezésre alljanak a
jogszabalyokban eldirt szabalyozasok, kiilondsképpen az allamhéztartasrol

sz016 torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet

alapjan kotelezden eldirt szabalyzatok.

1.2. Alapito okirattal kapcsolatos feladatok

1.2.1. Az intézmény alapito okirataban foglaltakat figyelemmel kiséri, ha sziikséges,
modositast kezdeményez.

1.3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok

1.3.1. Elkésziti — az alapit6 okiratban foglaltak részletezéseként — az intézmény Szer
vezeti és Miikodési Szabalyzatat

1.3.2. Gondoskodik az SZMSZ neveld-testiilet altali elfogadtatasarol, rendszeres
feliilvizsgalatarol, kiegészitéseérol.

1.4. Hazirenddel kapcsolatos feladatok

1.4.1. Gondoskodik a hazirend elkészitésérol, aktualizalasarol.

1.4.2. A hazirendet a nevelOtestiilet szdmara elfogadas céljabol atadja.

1.4.3. Gondoskodik a hazirend nyilvanossagardl és az érintettek részére torténd
atadasarol.

1.5. Kozponti onértékeléssel kapcsolatos feladatok

1.5.1. Gondoskodik arrdl, hogy az intézmény dolgozdi megismerjék és elfogadjak az
onértékelési rendszert.

1.5.2. Gondoskodik a kdzponti 6nértékelés megvaldsitasa érdekében az donértékelési
program kidolgozasarol.

1.5.3. Az onértékelési program éves lebontasaként éves onértékelési tervet készit.
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1.5.4. Végzi a sajat vezetdi onértékelésével kapcsolatos feladatokat. A vezetdi
onértékelése keretében elkésziti a vezetdi fejlesztési tervet. A tevékenységét
érintd visszajelzéseket felhasznalja a fejlesztd célu értékelése soran.

1.6. Adat nyilvantartas, kezelés és iratkezelés

1.6.1. Gondoskodik az intézményi mitkddéshez sziikséges adatvédelmi szabalyok
kialakitasarol, ennek érdekében elkészitteti €s betartatja a gyermekek és a
kozalkalmazottak személyi adatai, valamint a kdzérdekli adatok kezelésére,
védelmére vonatkoz6 belsé szabalyzatokat.

1.6.2. Gondoskodik a helyi iratkezelési szabalyzat elkészittetésérol, és feliigyeli az
iratkezelést.

1.6.3. Ellatatja a pedagdgusigazolvanyokkal kapcsolatos feladatokat.

1.6.4. Figyelemmel kiséri €s iranyitja a KIR adatszolgéltatasi rendszert.

1.6.5. Elkésziti a kiilonds kozzétételi listat és legalabb nevelési évenként feliilvizsgalja.
1.6.6. Koteles betartani a helyi - a GDPR alapjan kidolgozott - személyes adatok
védelmének szabalyzatat, valamint a helyi informatikai biztonsagi szabalyzat
eldirésait.

1.7. A meghatdroz6 intézményi dokumentumok nyilvanossaga

1.7.1. Biztositja az SZMSZ, a hazirend nyilvanossagra hozatalat.

1.7.2. Gondoskodik a kdzérdekli adatok nyilvanossagra-hozatalarol.

1.7.3. Szervezi és iranyitja az intézmény pedagdgiai céljainak, értékrendjének,
jovOképének megismertetését.

1.8. Munkaltatoi jogkorok gyakorlasa

1.8.1. Gyakorolja a munkaltatéi jogokat, ¢s dont a munkaviszonnyal kapcsolatos
tigyekben, a foglalkoztatottak szocidlis, joléti, egészségiigyi és kulturalis
juttatasairol.

1.8.2. Ellatja a gyakornoki rendszer mitkddtetésével kapcsolatos iranyitasi feladatokat.
1.8.3. Kozremiikddik a palyaztatasi tevékenységben.

1.8.4. Iranyitja a vagyonnyilatkozat tétellel kapcsolatos feladatokat.

1.8.5. Gondoskodik a munkakori leirasok elkészitésérdl és évenkeénti feliilvizsgalatarol.
A dolgozok feladat-¢és hataskorét, valamint feleldsségét a munkakdri leirasban, a
belsd szabalyzatokban, és egyéb dokumentumokban foglaltaknak megfeleléen
hatarozza meg.

1.8.6. A munkahelyi konfliktusokat szakszertien - kell6 tapintattal - oldja meg.

1.9. Tovabbképzés, képzés

1.9.1. Feliigyeli, ellendrzi a 7 évenkénti pedagogus tovabbképzeést.

1.9.2. Gondoskodik arrdl, hogy elkésziiljon a tovabbképzési program és az éves
beiskolazasi terv. Ezek Osszeallitasanal figyelembe veszi a pedagogus
tovabbképzési igényét (karrier tervét), az intézmény szakmai célkitlizéseit.

1.9.3. Vezetteti a tovabbképzési kotelezettségek €s a kotelezettség teljesitésének
nyomon kovetésére alkalmas nyilvantartasokat.

1.9.4. Onreflexidja, illetve a kiilsd értékelések és a tapasztalatok alapjan feliilvizsgélja
vezetdi tevékenységét, illetve annak hatékonysagat és sziikség esetén javitja azt.
1.9.5. Sajat képzésére, fejlodésére torekszik, keresi €s elsajatitja az 0 szakmai
ismereteket. Torekszik a vezetdi képességei novelésére.

1.10. Veszélyeztetettséget €szleld €s jelzd rendszer

1.10.1. Kozremiikodik a gyermekvédelmi hatosdgok altal miikodtetett
veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszerben, indokolt esetben jelzi az
illetékes hatosagnak, gyermekvédelmi intézménynek, ha a gyermek
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veszélyeztetettségét tapasztalja.

1.11. Munkaidd nyilvantartas

1.11.1. Gondoskodik arrol, hogy a pedagdgusok vezessék a munkaidd-nyilvantartast.
1.12. Elelmezési feladatok

1.12.1. Feliigyeli, hogy az ¢élelmezés soran a HACCP rendszer eldirasai betartasra
keriilnek-e.

1.13. T4jékoztatasi feladatok

1.13.1. Gondoskodik arrol, hogy az intézmény bels6 dokumentumaiban, valamint a
jogszabalyokban eldirt tajékoztatasi kotelezettségnek az intézmény eleget tegyen.

2. Az intézmény koznevelési feladataihoz kapcsolodo vezetési feladatok

2.1. Pedagodgiai programmal kapcsolatos feladatok

2.1.1. Irényitja a pedagogiai program elkészitésének feladatait.

2.1.2. Részt vesz a pedagogiai programban megjelend alapelvek, célok, feladatok
meghatarozasaban, ide értve a gyermekek fejlesztési célu értékelésének

alapelveit és kovetelményeit is.

2.1.3. Gondoskodik a pedagdgiai program Osszeallitasarol, sziikséges modositasarol.
2.1.4. A pedagogiai programot elfogadas céljabol 4tadja a neveldtestiilet szdmara.
2.1.5. A pedagogiai programot jovahagyast kdvetden a szakmai munka
kiindul6pontjaként kezeli, gondoskodik a pedagdgiai program megvaldsitasarol.

2.2. Munkatervvel kapcsolatos feladatok

2.2.1. Irdnyitja az 6vodai munkaterv elkészitését, a munkaterv keretében meghatarozza
a nevelési év rendjét az intézmény sajatossagaira alapozva.

2.2.2. Gondoskodik arrdl, hogy a munkatervben az egyes feladatok ellatasdhoz
felelésok is megjelolésre keriiljenek.

2.2.3. A munkaterv elkészitésekor felméri az adott nevelési évre vonatkozo szakmai,
modszertani tudas-sziikségletet (ide értve a humanerdforras sziikségletet is), és

ezt is figyelembe veszi a beiskolazasi terv dsszeallitdsakor.

2.2.4. A munkaterv elkészitése soran kikéri a sziildi szervezet véleményeét.

2.2.5. Sziikség esetén év kozben is modositja a munkatervet.

2.3. Beszamolodval kapcsolatos feladatok

2.3.1. A pedagdgiai munkardl a nevelési év végeén - a munkatervvel dsszehasonlithat6 -
beszamolot készit.

2.3.2. A beszdmoloban a pedagdgusok tajékoztatast kapnak az elért eredményekrol, a
tapasztalt nehézségekrdl, negativumokrol, fejlesztendo tertiltekrol.

2.4. Vezetdi programmal kapcsolatos feladatok

2.4.1. Gondoskodik a vezetdi programjanak megvaldsitasarol.

2.4.2. Sziikség szerint gondoskodik a vezetdi program modositasarol, a modositast
iIsmerteti a nevelGtestiilettel.

2.5. Neveldtestiilettel, alkalmazotti kzosséggel kapcsolatos feladatok

2.5.1. Vezeti a nevelOtestiiletet, a neveldtestiilet munkaja soran folyamatosan biztositja
a konzultacios lehetdséget. A nevelGtestiiletet bevonja a stratégiai célok
megvalositasat szolgalo feladatok tervezésébe, értékelésébe. Indokolt esetben
modositja a feladatokat.

2.5.2. El6késziti a nevel6testiilet jogkorébe tartozd dontéseket, megszervezi és
ellendrzi azok végrehajtasat.

2.5.3. Iranyitja és ellendrzi a neveldmunkat.

2.5.4. Ellatja az alkalmazotti kozosséggel kapcsolatos irdnyitasi feladatokat.
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2.5.5. Segiti a pedagdgusok tevékenységét. Osztonzi a nevelétestiilet tagjainak
innovativ tevékenységét.

2.5.6. A neveldtestiilettel egyiittmiikddve vizsgalja a pedagogiai modszerek
hatékonysagat. Szorgalmazza a j6 modszerek tovabbi alkalmazasat.

2.5.7. Tamogatja a pedagdgusok munkajat, valamint 6sztonzi a differenciald
pedagogiai eljarasokat.

2.5.8. A neveldtestiiletet bevonja az éves tervek (munkaterv, foglalkozasi tervek stb.)
megvaldsitasaba.

2.5.9. Egyiittmtikodik az alkalmazottakkal, és példat mutat annak érdekében, hogy az
intézmény elérje a kitlizétt pedagogiai céljait.

2.5.10. T4jékoztatja a neveldtestiilet a pedagdgiai eredményekrol, az intézmény
tevékenységét, mikodését érintd valtozasokrol, a kapcsolodd kockazatokrol.

2.5.11. Osztdnzi a nevelGtestiilet az informacidszerzésre.

2.6. Intézményi innovacio

2.6.1. Szorgalmazza intézményi innovacios tevékenységet.

2.7. Az 6vodaban miikddo egyéb szervezetekkel kapcsolatos feladatok

2.7.1. Segiti a sziil6i szervezet munkajat, a sziil6i szervezettel kapcsolatot tart.

2.8. Dontési, egyiittmiikodési feladatok

2.8.1. Dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet
jogszabaly, vagy Kollektiv szerz6dés (kdzalkalmazotti szabalyzat) nem utal mas
hataskorébe.

2.8.2. Figyelemmel kiséri az intézmény miikodését befolyasolo valtozasokat, feltarja a
valtozasok 1ényegét, eléremutatdan reagal rajuk.

2.8.3. Dont a gyermekek intézményi jogviszonya keletkezése és megsziinése targyaban
hataskorébe tartozo tigyekben.

2.8.4. Egyiittmlikodik a sziildi szervezetekkel, a fenntartdval.

2.9. Szakmai elvaréasok, iranyitas, szakmai ellendrzes

2.9.1. Feladata, hogy az intézményi jovOkép szakmai céljai az egyes
dokumentumokban egymassal harmonizalva jelenjenek meg.

2.9.2. Az intézmény szakmai irdnyitasa soran a gyermekek fejlesztését tartja szem
elott.

2.9.3. Megkdveteli a gyermeki kulcskompetencidk fejlesztésére iranyuld pedagogiai
tevékenységet.

2.9.4. Az dvodaban folyo szakmai tevékenység szinvonalanak mérésére, értékelésére
helyi rendszert alakit ki.

2.9.5. Az évoda szakmai tevékenysége szinvonalara vonatkoz6 adatokat felhasznalja
az intézmény helyzetének, illetve céljainak meghatarozasaban.

2.9.6. Beszamoltatja a pedagdgusokat a gyermekek - fejléddési naploban is rogzitett -
fejlédési tapasztalatairdl, elvarja, hogy a tapasztalatokat felhasznéljak a tovabbi
fejlesztés soran.

2.9.7. Iranyitja és 6sszehangolja a pedagogusok tevékenységének alapkereteit ado éves
foglalkozasi tervek készitését. Jovahagyja a foglalkozasi terveket.

2.9.8. Gondoskodik arrél, hogy az 6voda mindent elkdvessen annak érdekében, hogy a
kotelezd ovodai nevelésre koteles gyermekek - jogtalanul - ne maradjanak tavol

az intézménybdl. Gondoskodik arrdl, hogy a hidnyzasok nyilvantartasra, a

hianyzasi adatok az érintett hatosag részére megkiildésre keriiljenek.

2.9.9. Segiti, tamogatja a nevelés-tanitas eredményesebbé tételét érintd
kezdeményezéseket, jitasokat.
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2.9.10. Az éves munkaterv feladatainak személyre torténd lebontasakor lehetdséget
biztosit az egyéni Onmegvalositasra. A feladat leosztasnal a szakértelmet €s az
egyenletes terhelést tartja szem elott.

2.9.11. A szakmai iranyitas érdekében legalabb figyelemmel kiséri az intézmény
miikodését befolyasolo jogi szabalyozast.

2.9.12. Gondoskodik arrol, hogy a pedagogiai folyamat kdvethet6 legyen a
foglalkozasi tervben, az egyéni fejlesztési tervben, a csoportnapldban, a

fejlesztési naploban, a gyermeki produktumokban, az egyéni fejlédési naploban.
2.9.13. Szakmai mutatokat dolgoz ki a szakmai tevékenység eredményességének helyi
mérésére (iskolaérettség, egyéb fejlettség mérése stb.).

2.10. Az 6vodai foglalkozasok megszervezése

2.10.1. Megszervezi az 6vodai foglalkozasokat oly mddon, hogy az 6voda eleget
tudjon tenni az 6vodai neveléssel kapcsolatos, valamint a gyermekek napkozbeni
ellatasaval 6sszefiiggd feladatainak.

2.10.2. Biztositja, illetve folyamatosan figyelemmel kiséri, hogy a gyermek a
lelkiismereti, vilagnézeti, politikai meggy6zddése megvallasara, illetve
megtagadasara ne kényszeriiljon.

2.10.3. Biztositja, hogy a gyermeket ne érje hatrany vildgnézeti, lelkiismereti, politikai
meggy6zOodése miatt.

2.11. Egyéb feladatok

2.11.1. Gondoskodik a nemzeti és az 6vodai iinnepek munkarendhez igazodd, méltd
megszervezeseérol.

2.11.2. Iranyitja a gyermek- és ifjusagvédelmi munkat.

2.11.3. Iranyitja a gyermekbaleset megeldzésével kapcsolatos tevékenységet.

2.11.4. Gondoskodik a gyermekek felvételével, az dvodai elhelyezéssel, a gyermekek
fejlodésével, a miikddés rendjével kapcsolatos értesitési feladatok elvégzésérol.
2.11.5. Gondoskodik arrdl, hogy a taniligyi nyilvantartasok vezetésre kertiljenek.
2.11.6. Feliigyeli a gyermekek jelenlétével, hidnyzasaval kapcsolatos nyilvantartasok
vezetését.

2.11.7. Folyamatosan ellendrzi a csoportnaplok vezetését.

2.12. A kiemelt figyelmet igényl6 gyermekek nevelése

2.12.1. Gondoskodik a kiemelt figyelmet igényld gyermekek megfeleld ellatasarol.
Tajekozodik az ilyen gyermekkel foglalkozo pedagogus tevékenységérdl,
kapcsolatot tart a kozremiikodd szakemberekkel.

2.12.2. Tranyitja a nevelési tanadcsaddval, valamint a szakértdi bizottsaggal valo
kapcsolattartast.

2.12.3. Megszervezi a specialis gondoskodast igénylé gyermekek 6vodai ellatasanak
feltételeit, biztositja az ellatashoz sziikséges személyes és targyi feltételeket.

3. Az intézmény koltségvetési szervként vald mikodésébol fakado vezetési feladatok
3.1. Az intézmény mitkddtetése

3.1.1. Az 6vodavezetd az intézmény koltségvetése alapjan biztositja az intézmény
miikddését.

3.1.2. Az 6vodavezeto felelds a takarékos gazdalkodasért.

3.1.3. Figyelemmel kiséri a pedagdgiai program szerint sziikséges targyi eszkdzok
folyamatos rendelkezésre allasat.

3.2. Koltségvetési tervezéssel, beszamolassal kapcsolatos feladatok ellatasa

3.2.1. A vonatkozd jogszabalyok alapjan kdzremuiikodik a koltségvetési tervezési és
beszamolasi tevékenységben.
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3.2.2. Irényitja a targyi eszkdzok beszerzését - legalabb a minimalis eszkdz és
felszerelés kovetelményeknek megfelelden, figyelembe véve a pedagogiai

program targyi kornyezetre vonatkozo elveit, célkitiizéseit.

3.2.3. Idében tajékoztatja a fenntartd, a humanerdforras sziikséglet valtozasrol.

3.3. A koltségvetési szervként valé mikddéssel kapcsolatos informacio-szolgaltatasi
feladatok ellatasa

3.3.1. Irdnyitja, illetve felligyeli az intézmény koltségvetésével, beszamolasaval
kapcsolatos informaciok szolgaltatasat.

3.3.2. Gondoskodik a fenntartd, miikodtet6 altal kért informaciok biztositasardl a
koltségvetési gazdalkodasa soran.

3.4. A pénziigyi-szamviteli szabalyozottsaggal kapcsolatos feladatok

3.4.1. Gondoskodik az intézményre is vonatkozd pénziigyi-szamviteli szabalyzatok
elkészittetésérol és jovahagyasarol, kiillondsen a kovetkezokrdl szamviteli

politika a kapcsolodé szabalyzatokkal (szamviteli rend).

3.5. Koltségvetési ellendrzési feladatok

3.5.1. Gondoskodik az intézmény FEUVE rendszerének kialakitasarol,
mukodtetésérol, fejlesztésérol.

3.5.2. Elkészitteti és jovahagyja az intézmény Belsd ellendrzési kézikdnyvét, valamint
a Belso Kontroll kézikonyvét, és gondoskodik a kézikonyv évenkénti
feliilvizsgalatarol.

3.5.3. Intézkedéseket tesz az éves ellendrzési terv elkészitésére és végrehajtasara.

B) Szakmai feladatok

1. Altaldnos szakmai feladatok

1.1. Egyiittmiikddés a sziilokkel

1.1.1. Munkéja sordn egylittmiikodik a sziilokkel a gyermekek személyiségének
fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatdsaban.

1.1.2. A sziilok kozosségével egylittmiikodve végzi neveld munkajat a
gyermekkozosség kialakitasa, fejlesztése soran.

1.1.3. Feladatanak ellatasa soran kdteles tiszteletben tartani a sziiléknek azt a jogat,
hogy vallasi és vilagnézeti meggy6zddésiiknek megfeleld nevelésben
részesiilhessenek gyermekeik.

1.2. Az egyes jogok biztositasa

1.2.1. Gondoskodik a gyermekek nemzeti kdoznevelésrdl szo16 torvényben foglalt
jogainak biztositasarol.

1.2.2. Gondoskodik a sziil0k jogainak biztositasarol.

1.2.3. Megtartja az egyenlé banasmod kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos
dontései, intézkedései meghozatalakor.

1.3. A fenntartoval, miikodtetdvel vald kapcsolattartas

1.3.1.1. Folyamatos, rendszeres kapcsolatot tart a fenntartoval, miikddtetovel az
intézmény szakmai, valamint pénziigyi hatékony miikodése érdekében.

2. Részletes szakmai feladatok

2.1. A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok

2.1.1. Ovodapedagogusként alapveté feladata a rabizott gyermekek nevelése. Ennek
keretében:

2.1.1.1. A nevelés megkezdésekor (kiilonbdz6 modszerekkel, de elsdsorban a
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gyermek jatékan keresztiil) feltarja a gyermek személyiségét, fejlettségét.

2.1.1.2. Rendszeresen nyomon kdveti a gyermek fejlodését, a gyermek fejlodésérol
megfeleld visszajelzést ad, torekszik a pozitivumok kiemelésére, és

0sztondz a gyengeségek fejlesztésére.

2.1.1.3. Gondoskodik a gyermek személyiségének fejlddésérdl, tehetségének
kibontakoztatasarol.

2.1.1.4. Segiti a gyermek erkolcsi fejlodését.

2.1.1.5. Az ismereteket targyilagosan ¢és tobboldaltian - a gyermek koranak
megfeleld fogalomhasznalat alkalmazéaséaval -, a csoport szintjéhez igazitva
kozvetiti, iranyitja.

2.1.1.6. Az ismeretek kozvetitését szakszeriin megtervezi.

2.1.1.7. A pedagogiai programban meghatarozottak szerint értékeli a gyermekek
tevékenyseégét.

2.1.1.8. A gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja,
példat mutat.

2.1.1.9. Torekszik azon gyermekek mieldbbi kisziirésére, akik véleménye szerint
kiemelt figyelmet igényelnek. Eszrevételét tovabbitja a kollégaknak.

Torekszik a gyermekek tehetségének mieldbbi felismerésére.

2.1.1.10. A kiilonleges banasmodot igényld gyermekkel vald tevékenységét a
vonatkoz6 szakvélemény figyelembe vételével végzi.

2.1.1.11. A kiilonleges banasmodot igénylé gyermekek esetében a gyermek
nevelését leginkabb tdmogatd, valtozatos pedagogiai mddszereket alkalmaz.
2.1.1.12. A fejlesztés és tehetségkibontakoztatas soran figyelembe veszi a gyermek
egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének tlitemét, a szociokulturalis

helyzetét.

2.1.1.13. Egyénileg foglalkozik a kiilonleges bandsmodot igényld gyermekkel.
2.1.1.14. A gyermekek nevelése érdekében sziikség szerint egyiittmiikddik a
gyogypedagogussal és mas segitd szakemberrel.

2.1.1.15. El6segiti a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkozasat.

2.1.1.16. Tamogatja a tehetséges gyermekek kibontakozasat.

2.1.1.17. Irdnyitja a tehetséges gyermekek nyilvantartasaval kapcsolatos teenddket.
2.1.1.18. Gondoskodik arrdl, hogy a gyermekek elsajatitsak a kozosségi
egylittmiikodés magatartasi szabdlyait, a gyermekeket 6sztonzi a

magatartasi szabalyok betartasara.

2.1.1.19. A ko6z0s €lményekre alapozva alkalmazza a kdzosségfejlesztés
modszereit (jatékkal, egyéb programokkal).

2.1.1.20. Arra neveli a gyermekeket, hogy egymast szeressék, tiszteljék.

2.1.1.21. Felhivja a gyermekek figyelmét a csaladi értékekre és az értékek
megbecsiilésére.

2.1.1.22. A gyermekeket hazaszeretetre neveli.

2.1.1.23. A gyermekeket egylittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges
¢letmodra neveli.

2.1.1.24. Fejleszti a gyermekek testi-lelki egészségét.

2.1.1.25. Megdvja a gyermekek testi épségét, a gyermekek kordhoz, értelmi
képességeihez mérten ismerteti veliik a balesetvédelmi eldirasokat, feltarja

¢s elharitja a veszélyhelyzeteket.

2.1.1.26. Megovja a gyermekek lelki egészségét, ezzel kapcsolatban a sziiloket és
sziikség esetén mas szakembereket is bevon.
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2.1.1.27. Gondoskodik arrél, hogy beteg gyermeket a sziil6 ne adjon at reggel az
ovodaba.

2.1.1.28. Elkéri a gydgyult gyermeket hoz6 sziil6tdl az orvosi igazolast.

2.1.1.29. Napkozben a betegség tiineteit mutatd gyermeket elkiiloniti tarsaitdl, s
gondoskodik arrdl, hogy a gyermek sziileinek értesitése haladéktalanul
megtorténjen. Végzi a gyermek apolésat, lazcsillapitasat, illetve erre felkéri

a dajkat, gondozondét.

2.1.1.30. Kozremukodik a gyermekek egészségiigyi vizsgalatanal, segiti a védond
¢s az orvos munkajat.

2.1.1.31. Tiszteletben tartja a gyermekek, sziilok, valamint a munkatarsak emberi
méltosagat s jogait.

2.1.1.32. Erdemi vélaszt ad a sziil6k és munkatéarsak javaslataira, kérdéseire.
2.1.1.33. T4jékoztatja a sziilot (térvényes képvisel6t) a gyermek teljesitményérol,
magatartasarol, a tapasztalt problémakrol, az 6voda dontéseirdl.

2.1.1.34. Megvalaszolja a gyermekek sziileinek az iskolavalasztassal kapcsolatos
kérdéseit.

2.1.1.35. A gyermek érdekében egyiittmikddik munkatarsaival és mas
intézményekkel.

2.1.1.36. Hivatasahoz m¢ltd magatartast tanusit.

2.1.1.37. Betartja a pedagdgus etikai normakat.

2.1.1.38. A gyermekek tanulasat, kompetenciafejlesztését tamogatod pedagogiai
modszereket alkalmaz.

2.1.1.39. Alkalmazza és hasznalja a nevelés, fejlesztés céljanak megfeleléen az
ovodaban rendelkezésre allo fejlesztési eszkozoket.

2.1.1.40. Gondoskodik a megfeleld - elfogado, szeretetteljes - csoportlégkdr, hely,
1d6, eszk6zok biztositasardl a kiilonbozo jatékformakhoz. A jatékformakat a
lehetd legszélesebb korben alkalmazza, igy pl.: a mozgésos jatékokat, a
szerepjatékokat, az épitd, konstrualo jatékokat, szabalyjatékokat,

dramatizalast, babozast.

2.1.1.41. A csoportszobat tigy alakitja ki, hogy leginkabb megfeleljen a csoport
sajatossagainak ¢€s fejlesztési igényének. Az egyes tevékenységekhez

lehatarol tertileteket pl. baba sarok.

2.1.1.42. Torekszik arra, hogy kielégitse a gyermekek egyéni torédési igényeit,
lehetGséget biztositson az egyéni beszélgetésekre.

2.1.1.43. Olyan légkort teremt, melyben a gyermeknek adott tevékenység soran
lehetdsége van tobbszori probalkozasra, javitasra.

2.1.1.44. Torekszik a gyermekek motivalasara, aktivizalasara, az érdeklddés
felkeltésére és fenntartasara, a gyermeki kommunikéci6 6sztonzésére.

2.1.1.45. Gondoskodik arrol, hogy a jaték kiemelt jelentdséget kapjon az 6voda
napirendjében.

2.1.1.46. Gondoskodik arro6l, hogy a mese, a vers minden nap megjelenjen a
foglalkozasokon. El azzal a lehetSséggel, hogy ilyenkor névelje a

gyermekek szokincsét, fejlessze a kommunikaciojukat.

2.1.1.47. Gondoskodik a gyermekek zenei érdeklddésének felkeltésérdl, zenei
izlésének formalasarol.

2.1.1.48. Gondoskodik arrdl, hogy a gyermekek az iddjarastol fiiggden a lehetd
legtobbet legyenek a szabadban (udvaron).

2.1.1.49. A gyermekeket a rajzoléssal, festéssel, mintazassal, épitéssel,
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képalkotassal, egyéb kézi munka fajtakkal megismerteti.

2.1.1.50. A gyermekek természetes mozgasat jatékos formaban fejleszti, segiti a
gyermek sporteszkdzokkel torténd ismerkedését.

2.1.1.51. Lehetové teszi a gyermekek szamara a kornyezet tevékeny megismerését,
alkalmat, iddt, helyet, eszkozt biztosit a tapasztalatszerzésre.

2.1.1.52. Segiti a gyermekek tanulési tevékenységét, beleértve a szokaskialakitast,
a tapasztalatszerzést, a kérdés-valasz alapjan torténd ismeretszerzést, a
megfigyelést, a gyakorlati probléma- és feladatmegoldast, az 6vodai

foglalkozast.

2.1.1.53. A gyermekek onkiszolgalasanak fejlesztésében aktivan kézremukodik.
2.1.1.54. Segiti a gyermekek onértékelési tevékenységét, olyan helyzetet teremt,
melyben a gyermek megallapithatja sikerességét, 0sszehasonlithatja

munkdjat mas munkajaval. Az onértékelés soran arra torekszik, hogy annak
fejlesztd hatdsa érvényesiiljon.

2.1.1.55. Gondot fordit az anyanyelvi nevelésre, a kommunikacidra, a gyermekek
beszédkedvét felkelti, noveli.

2.1.1.56. Konfliktus megel6zési és kezelési modszereket alkalmaz, mintat mutat a
konfliktus kezelésére.

2.1.1.57. Megfelelden alkalmazza a pedagogiai programban €s a hazirendben
meghatérozott fegyelmezd intézkedéseket és a jutalmazasi lehetdségeket.
2.1.1.58. Segiti a specialis ellatast igénylo - kiemelt figyelmet igényl6- gyermek
csoportba torténd beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel neki, s

rendszeresen tajékoztatja az intézményvezetdt €s a sziilét a gyermek

specialis nevelésével kapcsolatos tapasztalatairol.

2.1.1.59. A gyermekek napirendjét ugy szervezi, hogy a gyogypedagdgus,
logopédus, konduktor, illetve mas dvodai foglalkozas megtartasa biztositott
legyen.

2.1.1.60. A pedagogiai munka tervezésekor és a pedagogiai tevékenysége sordn is
alkalmazza a differencialas elvét.

2.2. A pedagdgiai programmal kapcsolatos feladatok

2.2.1. Gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

2.2.2. A pedagdgiai program alapjan az ismeret 4atadas, a nevelés modszereit
megvalasztja.

2.2.3. A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket,
eszkozoket, ruhdzati és mas felszereléseket kivalasztja.

2.3. A gyermekek értékelése

2.3.1. Iranyitja és értekeli a gyermekek tevékenységét.

2.4. Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

2.4.1. Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzéseken valo részvétel atjan
gyarapitja, ezen tul is folyamatosan képzi magat.

2.4.2. Hatariddre megszerzi a kotelez6 mindsitéseket.

2.4.3. A munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi, tdjékozodik a legijabb
pedagogiai eredményekrdl, és alkalmazza a megismert (j modszereket.

2.4.4. Szakmai fejlodése érdekében nyitott a kornyezetébdl (kolléga, sziild, stb.) érkezd
visszajelzésekre, elemzi €s fejleszti a pedagogiai gyakorlatat, a pedagdgiai
munkdja soran alkalmazott kommunikacigjat, kihasznalja az online megvaldsuld
szakmai egylttmiikodési, tapasztalatszerzési és atadasi lehetdségeket, szakmai
kapcsolatrendszert alakit ki intézményen kiviil is.
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3. A munkaid6 felhasznalasaval kapcsolatos eldirasok

3.1. A munkaidd felhasznélasaval kapcsolatos feladatok

3.1.1. a pedagdgus koteles a neveléssel-oktatassal lekotdtt munkaidejében a
gyermekekkel vald kozvetlen, a teljes 0vodai €letet magaban foglalod

foglalkozasokat tartani, egyéb foglalkozasokat tartani,

3.1.2. az 6vodaban teljes munkaidd le nem kotott részében, legfeljebb heti négy o6raban
- elrendelés alapjan - az alabbi feladat ellatasara koteles: nevelés eldkészitése,
neveléssel 6sszefliggd egyéb pedagogiai feladatok, a nevel6testiilet munkajaban

valod részvétel, gyakornok szakmai segitése, eseti helyettesités.

4. A munkakorhoz tartozo feleldsség

4.1. Felel6s az atvett eszkozokért.

4.2. Felels a munkakori feladatainak hataridére torténd ellatasaért.

4.3. Felelds a feladatainak megfeleld szinvonalon torténd ellatasaért.

Zaradék

Jelen munkakori leiras napjan 1ép hatalyba.

Jelen munkakori leiras hatalyba 1épésével a korabbi munkakori leiras hatalyat veszti.
Jelen munkakori leirds harom — egymassal mindenben megegyez6 — példanyban késziilt,
amely példanyokbol egy példany a munkavallalot két példanyt a munkaltatot illeti meg.

Kelt: Mohora,
polgarmester ovodavezetd
munkaltatd munkavallalo

Alulirott kijelentem ¢és az alairdasommal igazolom, hogy jelen munkakori leirds tartalmat
megismertem, megértettem, €s személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat elfogadom, a
munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt:

ovodavezetd
munkavallalo

Pé¢ldanyok:

1. pld. munkavallal6

1. pld. munkaltatd (személyi anyag)
1. pld. irattar
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2. szamu fliggelék
Munkakori leirds: 6vodapedagdgus

MUNKAKORI LEIRAS
Ovodapedagogus munkakori leiras minta

Munkavallal6 adatai

Neve:

Sziiletési neve:

Sziiletési hely, id6:

Anyja neve:

Lakcime:

Munkakor megnevezése: Ovodapedagogus FEOR szama: 2432

A munkakér felett a munkaltatéi jogkor gyakorléja: Zichy Marta Ovoda vezetdje
A munkakér szakmai iranyitéja: Zichy Marta Ovoda vezetdje

Kotelezo oraszama: 40 o6ra

Csoportban kotelezéen letoltendé munkaideje: 32 6ra

Hetente kotelezéen elrendelheto: 4 ora

Utasitast ado felettes munkakorok:

- Ovodavezetd
- mas vezetd munkakorok: nincs

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek.

A munkakor célja:

- A kozoktatasi torvény és a nemzeti koznevelésrdl sz6lo térvény szerint az intézmény
ovodai nevelési és iskolai elokészitési feladatainak ellatasaban valo kozremiikodés.

Helyettesités rendje:

- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- pedagogus és szakvizsgazott pedagogus munkakorok.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,
- 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet,
- 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet,
- 229/2012. (VIIL 28.) Kormanyrendelet,
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- Alapito okirat, SZMSZ, Onértékelési program,
- Hazirend,
- Pedagoégiai program.

A munkavégzés helye:
- Az intézmény székhelye:2698 Mohora Rakoczi ut 3..

Az ovodapedagogus a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok ird-
nyitasaval latja el.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek: Kotelezd oraszamon beliil (heti
32 ora) pedagdgiai-szakmai feladatok, taniigy-igazgatasi, adminisztrativ teendék végzése.

A munkakorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhato magatartasi kovetelmények:

* Képes a gyerekekkel és sziileivel szemben egyiitt érz6, odafigyeld, egylittmiitkodé magatar-
tast tantsitani.

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

* Tudatosan alkalmazza az egyenld banasmod elvét.

* Tiszteletben tartja és toleralja a méassagot.

« Ovodai munkéja soran biztositja a vilagnézeti és a politikai semlegességet.

* A pedagogusetika, a tarsadalmi normdk altalanos szabalyait munkahelyén, valamint ma-
ganéletében is betartja.
A munkakor célja:
A csaladi nevelés kiegészitése. Az dvodaskoru gyermekek testi-lelki-szellemi nevelése, gon-

dozasa, fejlesztése, oktatasa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:
A kotelezé oraszamon beliil (heti 32 ora): pedagogiai-szakmai feladatok, taniigy-igazgatasi,

adminisztrativ teendok.

Pedagdégiai-szakmai feladatok (2011. évi CXC. térvény koznevelésrdl eldirdasai alapjan):

* Az 6vodapedagogus gondozoi, illetve pedagdgiai munkajat onalloan, teljes kori felelds-
séggel latja el, melyre irasban, tervszertien fel is késziil.

* Tudasanak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik a gyermekekkel,

annak tudatdban, hogy modell, minta, esetleg példakép szamukra.
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* KotelezO oraszamat kizardan a gyermekek kozott tolti el. Ezen 1d6 alatt feladata a rabizott
gyermekek testi-lelki gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatasa, életkoruk és egyéni fejlettségi
szintjiik figyelembevételével.

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

egyetlen pillanatra sem hagyja feliigyelet nélkiil.

* Koriiltekintéen gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérdl (csoportszoba,
udvar, utcai séta, kirandulas). Baleset esetén az SZMSZ eldirasainak megfelelden jar el.

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

* Megszervezi és megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely, 1do,
eszkoz). A jatékidd rovasara nem szervez mas tevékenységet.

* Nevelési év elején felméri a csoportjaba tartozd gyermekek neveltségi €s fejlettségi szint-
jét. Eves pedagogiai munkajat ehhez viszonyitva tervezi, szervezi, bonyolitja.

* Differencialt neveléssel, oktatassal gondoskodik arr6l, hogy valamennyi gyermek a sziik-
ségleteinek és az értelmi képességeinek megfeleld banasmodot, fejlesztést kapjon.

* A gyermekek fejléddését nyomon koveti, meghatarozott idészakonként ezt irdsban is rogzi-
ti. Tapasztalatair6l tajékoztatja valtotarsat, valamint az 6voda vezet6jét és az érintett gyermek
sziileit (annak érzékenységét figyelembe véve). Amennyiben indokolt, tandcsot, segitséget kér

az 6vodavezet6tol, a gyermekvédelmi felelGstol vagy a csaladsegitotol.

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

ran betartja.

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

l6sitasat magara nézve kotelezOnek tekinti.

* A Szervezeti és Mukodési Szabalyzatban (SZMSZ), valamint az é6voda hazirendjében meg-
fogalmazottakat betartja, és betartatja a vele kapcsolatban allé gyermekekkel és azok sziilei-

vel.

* Hivatasabol eredd kotelessége a rendszeres szakmai onképzés, a megujuléds, a miiveltség-

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

* Nyomon kdveti a gyermekek hidnyzasat, naprakészen vezeti a felvételi és mulasztasi nap-

l6t.

* A tobbi gyermek egészségének védelmében a betegségbdl visszatérd gyermekeket csak

orvosi igazolassal veszi be az 6vodaba.

* Az igazolatlan hidnyzasrodl, illetve a nagycsoportos foglalkozasok rendszeres mulasztasarol

haladéktalanul tdjékoztatja az intézmény vezetdjét.

* Sziikség szerint, kérésre pedagdgiai szakvéleményt ir (pedagodgiai szakszolgalat, szakértdi

¢és rehabilitacios bizottsag, birdsag szamara: gyermekelhelyezés ligyében).
* Kozremiikodik a gyermekek egészségligyi vizsgalatanak megszervezésében.

* Az ¢rintettekkel (nevel6tars, sziild, 6vodavezetd, logopédus, gyerekorvos stb.) tortént

egyeztetés alapjan szakvéleményt ad a tankdteles gyermekekrol.
* T4jékoztatja a szililoket az iskolaba valo beiratas szabalyair6l, feltételeirdl.

* Naprakészen vezeti a nevelOtestiilet altal elfogadott csoportnaplot: heti rend, napirend,
csoportos szokasrend, nevelési terv, heti litemterv szintjén, jaték, mozgas, tevékenységek ta-

golaséaban.

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

tiikrozi. Ezek alapjan késziti el a gyermek fejlesztési tervét.

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

+ Az étkezések kulturdlt lebonyolitasaban aktivan kozremiikodik, segit az ételek kiosztasa-

ban, az edények leszedésében.
* Kozremukodik a fektetd agyak lerakasaban, felszedésében.

+ Aktivan segiti az éves nagytakaritast a nyari takaritasi sziinetben.
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Altaldnos szabdlyok (Kijt., Nkt. eldirasai alapjan):
A szabadsag felhasznalasaval, illetve a tavolmaradassal kapcsolatos eléirasok

* A szabadsag kiadasanak idOpontjat a dolgoz6 meghallgatidsa utan a munkaltat6é hatarozza

meg.

* Az alapszabadsag egynegyedét (5 nap) — a munkaviszony elsé harom honapjat kivéve — a
munkavallalo kérésének megfeleld idépontban kell kiadnia a vezetonek. A dolgozdnak az erre

vonatkoz6 igényét 15 nappal elébb kell bejelentenie irdsban, kivéve rendkiviili esetben.
* A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.

* A munkaltatdé a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, de a munka-

val toltott id6 a szabadsadgba nem szamit bele.

* Szorgalmi id6 alatt pedagogus estében Osszefliggden csak néhany nap kiadasa lehetséges,

a vezetd mérlegelése alapjan.

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

szét, akkor a munkaba allast kovetd 30 napon beliil kell azt kiadni.

¢ Az éves szabadsagbol az intézményvezeté munkahelyi érdekre hivatkozva 15 napot vis--

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

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

intézményvezetdnek, illetve az 6t helyettesitd kijelolt 6vodapedagoégusnak.

A pedagogiai munkaval kapcsolatos egyéb eldirasok:
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* A gyermekek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezért szigoraan tilos a testi fenyi-
tés, a lelki terror (megfélemlités, megalazas, csoport elotti megszégyenités), étel elfogyaszta-
sara valo kényszerités, levegdztetés vagy étel elvondsa, a jatékido lerdviditése bilintetésbol

vagy rossz szervezés miatt (pl. felesleges sorakoztatés, varakoztatas, videoztatas).

+ A gyermekeket feln6tt feliigyelete nélkiil hagyni tilos. Dajkéara, illetve mas, 18 évnél id6-
sebb személyre bizni ket csak rovid idére, indokolt esetben, a vezetd engedélyével lehet.
Amennyiben a szolgalati id6 alatt barmilyen baleset torténik az 6vodapedagdgus tavollétében,
a feleldsség valtozatlanul 6t terheli. Dajka, szakképzetlen novendék, sziil6 ilyen esetben nem

vonhato feleldsségre.

¢ A pedagogus tudomasara jutott hivatali titkokat koteles megérizni. Ebbe a korbe
tartoznak az intézmény miikodésével osszefiiggé belsé problémak, az 6voda szempont-

jabol beliigynek szamité témak, szakmai vagy munkaiigyi vitak.

+ A gyermekekkel kapcsolatos bizalmas informacioknak tekintendé kérdésekben (a
gyermek egészségiigyi allapota, fejlettségi szintje, szocialis helyzete, csaladjanak sajatsa-

gos problémaja) illetéktelen személyeket (dajka, masik sziil6, stb.) tilos tajékoztatni.
Egyéb:

* A kotelezd oraszadm letoltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak vezetdi

engedéllyel lehet.

* A kotelezd oraszam letdltése alatt maganiigyben csak a neveldmunka zavardsa nélkiil, a

legsziikségesebb esetben haszndlja a telefont, 12 és 13 ora kozott.

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

bol, hogy a gyermekek ne halljak a beszélgetés tartalmat.

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

ve, a munkavégzésre készen alljon.
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* Hidnyzas esetén a vezetd rendelkezése alapjan koteles a helyettesitéssel kapcsolatos felada-

tokat ellatni.

* Munkaja soran az 6vodapedagdgus az dvoda berendezéseit, targyait, értékeit megovni kote-
les, anyagi felelGsséggel tartozik. A rabizott kulcsokért felelosséggel tartozik (kapuk, bejarati

ajto, pince), elvesztésiik soran mieldbb jelez az intézményvezetdnek.

* Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tiiz- és balesetvédelmi, egészségiigyi szaba-

lyokat.

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

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

o Felkésziilés a nevelési-oktatasi feladatokra (példaul tovabbképzésen valo részvétel, eszko-

z0k elokészitése).

o Taniigy-igazgatasi (felvételi és mulasztasi naplo) és pedagogiai (csoportnapld, fejlettségmé-

16 lap, fejlesztési terv) adminisztracio elvégzése.

o Csaladlatogatas.

o Gyermekvédelmi feladatok ellatasa.

o Sziil6i értekezletre valo felkésziilés, annak levezetése, fogadoora tartasa.

o Szakmai megbeszéléseken, valamint neveldi értekezleteken valo részvétel.

o Ovodai kirandulasok, tinnepélyek, szabadidds tevékenységek el6készitése, lebonyolitasa.

A fentieken tul az 6vodavezetd eseti feladatokat adhat, kizarélag pedagodgiai téméban.

A munkavallalé jogai és kotelességei (a 2011. évi CXC. toérvény a nemzeti kdoznevelésrol

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

szabalyok eldirnak, biztositanak.
Kapcsolattartasi és informacio-szolgaltatasi kotelezettsége:

Kapcsolatot kell tartania
* az 6vodan beliil: az 6vodavezetdvel, valtotarssal, csoportos dajkaval,
* a sziilokkel,

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

+ A pedagdgiai program megvalositdsdhoz sziikséges modszerek megvalasztésa.

* A gyerekek fejlodését segitd tehetséggondozas, felzarkdztatés, esélyteremtés.

Nyilatkozat

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, an-
nak egy példanyat atvettem. Egyben Kkijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a
kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelésséggel tartozom. A munkam soran hasz-

nalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Mohora, 2022. ..................

P. H.

Intézményvezetd Munkavallalo
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3. szamu fliggelék
Munkakori leirds: dajka

MUNKAKORI LEIRAS
DAJKA

Munkavallalé adatai
Neve:
Sziiletési neve:
Sziiletési hely, ido:
Anyja neve:
Lakcime:
Munkakor megnevezése: dajka Feor Szama:5321

Munkakére: pedagogiai munkat segitd ovodai dajka
Munkaltaté neve, cime: Zichy Marta Ovoda 2698 Mohora, Rakoczi ut 3.
Kinevezé és munkaltatéi jogkor gyakorléja: Zichy Marta Ovoda intézményvezetdje
Munkavégzés helye: Zichy Marta Ovoda 2698 Mohora, Rakoczi tt 3.
Munkavallalo munkateriilete a szervezeten beliil: bejarat, folyosok, iroda, csoporttermek,
mosdok, 61tozok, ovoda udvara
Kozvetlen felettese, iranyitéja: Zichy Marta Ovoda intézményvezetdje
Munkaideje: 40 ora/hét
Helyettesitoje: vezeto altal kijelolt dajka
Munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: 8§ altalanos + dajkaképzd
Munkaviszonyhoz kapcsolodo jogszabalyok:

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésral,

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

- 1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol.
Munkakor célja:
* Az 6vodaskort gyermekek gondozasanak segitése Ovodapedagdgusi irdnyitassal.
* A gyermekek kozvetlen és kozvetett kornyezetének tisztan tartasa, takaritisa az ANTSZ és a
HACCP eldirasainak megfelelden.

* Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatéasa.

A munkakorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:
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¢ A gyermekekkel szemben baratsagos, kedves.

¢ A sziilokkel szemben egyiittérzo, odafigyeld, egylittmiikodé magatartast tantsit.

¢ Tisztdban van a gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott
sem sérti meg.

¢ Tiszteletben tartja €s toleralja a massagot.

¢ Ovodai munkéja soran betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet.

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

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek:

Gyermekekkel kapcsolatos feladatok:

e Szorosan egyiittmiikddik az dvodapedagodgusokkal, segiti megvalodsitani az intézmény pe-
dagogiai célkitlizéseit.

e Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az 6voda
egész napos nevelomunkajaban.

e Hozzajarul a gyermekek kulturalt viselkedésének €s a csoport szokasrendjének kialakitasa-
hoz, személyes példajan keresztiil is (tiirelmes és udvarias kommunikécidval, igényes nyelv-
hasznalattal).

e A csoportvezetd 6vond altal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek gondozasa-
ban, oltoztetésében, tisztdlkodasi teenddk ellatdsdban. Ameddig sziikséges, maga is magya-
razza, tanitja a helyes viselkedést (példaul 61t6zkodés sorrendje, ruhdk Osszehajtasa, cipdk
parositasa, kulturalt étkezés, kanalfogas, kézmosas technikdja, vécépapir hasznalata).

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

e Sziikség szerint felligyel a gyermekek tevékenységeire. A gyermekeket nem hagyhatja fel-
tgyelet nélkiil.

o A gyermekekre egyediil (altatasi idében, illetve az 6vono rovid ideig tartd tavolléte esetén)
vigyazhat.

e A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok elokészitésében kozremiikddik, az
6vond Utmutatésait kdvetve.

e D¢leldtt, az 6vodapedagdgussal egyeztetett idoben, az étkezés €s a foglalkozas segitése ér-

dekében a gyerekcsoportban tartozkodik (mozgas, festés, vagas, varras, siités).
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e Az 6vodai iinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikodik, a szervezési feladatok-
ba a vezetd €s az 6vond utmutatdsai szerint részt vesz.

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

e Ha munkaja soran balesetveszElyt észlel, koteles elharitani, megeldzni, haladéktalanul je-
lezni az 6vodavezetdnek.

o A kiilsé és belsd kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiikodik

e A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, nyugtatgatja, amig a sziilé vagy
orvos meg nem érkezik.

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

e A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat az agynemikkel, 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 szelldzte-

téséroél, kiilonosen lefekvés elott.

A tisztasdg megérzésével, az ANTSZ eldirdsaival kapcsolatos feladatok

o A gyermekek kornyezetének esztétikai rendjének érdekében naponta elvégzi a csoportszo-
ba és a hozza tartozo 61t6z6, mosdok, gyermekvécék takaritasat, portalanitasat, porszivoza-
sat, az egészségiigyi eldirasoknak megfelelden.

e Az intézmény egyéb teriileteit (bejarat, folyosok, iroda, fejlesztOhelyiség, felndtt vécék) a
masik dajkaval k6zosen tartja tisztan.

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

e Az idGszakos nagytakaritas soran — évente minimum 3-Szor (augusztusban, decemberben
¢s aprilisban) — kiilonds gonddal végzi el a fertétlenitést, a butorok, jatékok, csempék, cso-
vek, ablakok, ajtok lemosdsat. Amennyiben indokolt, a kiilonbozd részfeladatokat (példaul
ajtomosas vagy jarvany idején fertdtlenités) gyakrabban is elvégzi.

o Takaritas, udvar gondozas soran koteles szines munkakdpenyt viselni.
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e Havonta végez fertdtlenitd takaritdst a termekben, 61tozokben, a mosdokban, WC-&kben
naponta.

e A portalanitidst minden nap elvégzi.

o Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kozremiikodik, segit az ételek kiosztasa-
ban, az edények leszedésében. Az étkezések ideje alatt fehér kdpenyt visel.

o A jatékeszkozoket, a gyermekek fésiit tisztan tartja, a sziikséges fertdtlenitéseket évente 2
alkalommal vagy jarvanyos id6szakban siiribben elvégzi.

o A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl, a zarhaté mosdkonyhéban tarolja.

e Elvégzi a fekteté dgyak lerakasat, felszedését. Agyazaskor iigyel arra, hogy minden gyer-
mek kizardlag a sajat agyaba fekiidjon.

o Az agyakat bepiszkolodasuk esetén lemossa, fertétleniti.

o Feladata a textilidk mosasa, vasaldsa, javitdsa, megvarrasa (példaul kdpenyek, fliggonyok,
teritok, toriilkozok, babaruhdk).

e A gyermekcsoport textilidit 2 hetente kimossa, javitja, varrja. A torolkozoket hetente, ha
indokolt sziikség szerint siiriibben cseréli. Jarvanyos iddszakban, tetiivel vald fertdzottség
idején az 6vond kérésére gyakrabban is.

o Az ablakokat, ajtokat, fiités csoveket-radidtorokat, butorokat sziikség szerint lemossa, tisz-
titja.

o Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat, tobbek kozott az 6voda udvaranak takaritasat,
gondozasat, locsoléasat, télen a ho eltakaritasat a fobejaratnal, valamint azokat az idészakos
feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd megbizza.

e A nyari takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

Etkeztetéssel kapcsolatos teendék:

o Az étkezésekhez sziikséges edények elokészitése és elhelyezése a csoportszobdkba.
e A konyhai dolgozok altal elkészitett ételek bevitele.

o Az ételek kiosztésa.

o Az étkeztetés lebonyolitdsa utan az edényeket, evoeszkozoket, poharakat dsszegytijti.

e Fokozott figyelmet fordit a talaloasztal tisztasagara.
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A gyermekekkel kapcsolatos egyéb eloirasok

¢ A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, és ezért szigortian testi fenyités, lelki
terror (megfélemlités, megaldzas, csoport eldtti megszégyenités), az étel elfogyasztasara valo
kényszerités, a levegOztetés és az étel megvondsa.

¢ Sziikség szerint felligyel a gyermekek tevékenységére. Tilos a gyermekeket felndtt feliigye-
lete nélkiil hagyni! Ez vonatkozik az 61t6z6re és mosdora is.

¢ A gyerekekre egyediil (altatasi id6ben, illetve az 6vond 2-3 perces tavolléte esetén) csak a
vezetd engedélyével vigyazhat. Az 6vodapedagogus ilyen iranya kérését figyelmen kiviil kell
hagyni! A gyermekek érdekében kotelezo jelleggel jelezni kell az évodavezetének, ha az
ovodapedagdgus rendszeresen, a megengedett néhany percnél hosszabb ideig hagyja a rabi-
zott gyermekeket a dajkara.

¢ A tudomaéséra jutott hivatali titkokat koteles megdrizni! Ebbe a korbe tartoznak az intéz-
mény miitkodésével osszefliggd belsd problémaék, az 6voda szempontjabol beliigynek szamitd
témak, szakmai vagy munkatiigyi vitak.

¢ A gyermekekkel kapcsolatos témékban a sziil6ket nem tajékoztathatja, nem informalhatja.
Amennyibe a sziil6 érdeklddik, udvariasan iranyitsa a gyermek 6vondjéhez vagy intézmény

vezetdjéhez, tavollétében a kijel6lt ovodapedagdgushoz.

Altaldnos szabdlyok

¢ A szabadsag kiaddsanak idépontjat a dolgoz6 meghallgatisa utdn a munkaltaté hatarozza
meg.

* A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.

+ Eves szabadsagolasi iitemterv elkészitése a félreértések elkeriilése érdekében ajanlott.

¢ Varatlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok), a helyettesités meg-
szervezésének érdekében a munkaidé megkezdése eldtt minimum két oraval jelezni kell az

ovodavezetdnek, tavolléte alatt a kijel6lt 6vodapedagdgusnak.

Egyéb feladatok, elvarasok:

o A gyakorlatat végzd, ill. 0jj alkalmazast dajka munkdjat személyesen segiti.
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e Az dvodéban, olyan idOpontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor mar 4t61toz-

ve, a munkavégzésre készen alljon.

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

Munkaidd alatt csak az 6vodavezetd engedélyével hagyhatja el az dvodat.

Munkaidé alatt, maganiigyben csak a neveldmunka megzavardsa nélkiil, legsziikségesebb
esetekben hasznalhat mobiltelefont.

Munkéja soran az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni koteles, azokat a rendel-
tetésiiknek megfelelden kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi feleldsséggel tarto-
zik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tliz- és balesetvédelmi, egészségiigyi szaba-
lyokat.

A gyermekek €s az 6voda biztonsaga érdekében nyitva tartasi id0 alatt a bejarati ajtok (f6-
bejarat, hatso6 bejarat) zarva tartasardl gondoskodik.

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

megkéri, hogy varakozzon az eldtérben. Ezutan szdl a keresett személynek.
e Alkot6i modon mitkodik egyiitt az ovondkkel, és munkatarsaival.

e Hozz4 jarul az 6voda j6 munkahelyi légkorének kialakitasdhoz.

e Az 6voda zarasakor aramtalanit, és meggy6zddik arrol, hogy az ablakok, ajtok jol be van-

nak zarva. Ezutan betizemeli a riasztot.

e Az 6voda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.

A munkavallalo jogai és kotelességei (,,2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol”

alapjan):

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

= Az 6voda pedagogiai munkdjanak, céljanak megismerése, megvalositasanak segitése.

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége

A dajka rendszeres kapcsolatban all az 6vodavezetével €s a csoportos 0vodapedagogusokkal.


tel:0635/372140
mailto:mohoraovi@gmail.com

Zichy Marta Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
OM azonositd: 202221

2698 Mohora Rakoczi at 3.

Tel:0635/372140

E-mail: mohoraovi@gmail.com

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, an-
nak egy példanyat atvettem. Egyben Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a
kezelt értékekért anyagi és biintetojogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasz-

nalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Mohora, 2022, ...,

P. H.

Intézményvezetd Munkavallalo
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4. szamu fliggelék
Munkakori leirds: Pedagogiai asszisztens

MUNKAKORI LEIRAS

PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

Munkavéllal6 adata

Neve:

Sziiletési neve:

Sziiletési hely, 1d6:

Anyja neve:

Lakcime:.

Munkakére: pedagogiai asszisztens Feor szam:3410

Munkaltaté neve, cime: Zichy Marta Ovoda 2698 Mohora, Rakoczi ut 3.

Kinevez6 és munkaltatéi jogkor gyakorléja: Zichy Marta Ovoda intézményvezetdje
Munkavégzés helye: Zichy Marta Ovoda 2698 Mohora, Rakoczi Gt 3.

Munkavallalé munkateriilete a szervezeten beliil: bejarat, folyosok, iroda, csoporttermek,
mosdok, 61t6zok, ovoda udvara

Kozvetlen felettese, iranyitéja: Zichy Marta Ovoda intézményvezetdje

Munkaideje: 40 ora/hét

Helyettesitdje: -

Munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: érettségi + pedagogiai asszisztens
képzés

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

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

koznevelési intézmények névhasznalatarol,

- 1992. évi XXXIIL térvény a kozalkalmazottak jogallasarol.
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Munkakor célja:
* Az 6vodapedagdgus munkajanak segitése, kiegészitése. Az 6vodaskoru gyermekek nevelés-

ének, gondozésanak segitése 6vodapedagdgusi iranyitassal.

A munkakorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhato magatartasi kovetelmények:
¢ A gyermekekkel szemben baratsagos, kedves.
¢ A sziilokkel szemben egyiittérzd, odafigyeld, egyiittmiikodé magatartast tanusit.

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

sem sérti meg.
¢ Tiszteletben tartja és tolerdlja a méassagot.

¢ Ovodai munkéja soran betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet.

¢ P¢ldat mutat kulturalt viselkedésével, 6nmaga tisztasdgaval, gondozottsagaval, apoltsagaval.

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

e [smeri az intézmény alapdokumentumait.

e Szorosan egyiittmilkddik az 6vodapedagogusokkal, segiti megvaldsitani az intézmény pe-
dagogiai célkitlizéseit.

e Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az dvoda
egesz napos neveldémunkdjéban.

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

e A csoportvezetd 6vond altal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek nevelésében,
gondozésaban, oltoztetésében, tisztalkodasi teenddk ellatdsaban. Magyarazza, tanitja a helyes
viselkedést (példaul 61t6zkodés sorrendje, ruhak dsszehajtasa, cipOk parositasa, kulturalt étke-
z¢s, kanalfogas, kézmosas technikdja, vécépapir hasznalata).

e Az 6vodai foglalkozasokon az 6vodapedagdgus irdnyitdsaval segiti a csoportban folyd

munkat, az eszkdzoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
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eszkozeinek elokészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy a foglalko-
zason megfelelden tudjanak részt venni.

e Ovodapedagogusi utmutatas alapjan 6nalloan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

e A megtanult fejlesztd terdpidk egyes elemeit a pedagdgus tmutatasa szerint a gyermekek-
kel gyakorolja.

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

van segiti.

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

e Sziikség szerint feliigyel a gyermekek tevékenységeire. A gyermekeket nem hagyhatja fel-
tigyelet nélkdil.

e A gyermekekre egyediil (altatdsi idOben, illetve az 6vond rovid ideig tarto tavolléte esetén)
vigyazhat.

e A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok elOkészitésében kozremiikodik,
jatéktevékenységet kezdeményez.

e Az 6vodai linnepélyeken, hagyomdnyokban aktivan kézremiikodik, a szervezési feladatok-
ba a vezetd €s az 6vond utmutatdsai szerint részt vesz.

e S¢tak, kirandulasok, kiiltéri tevékenységek alkalmaval az 6vodapedagogusokat segitve kisé-
r1 a gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

e Ha munkaja soran balesetveszElyt észlel, koteles elharitani, megel6zni, haladéktalanul je-
lezni az 6vodavezetOnek.

o A kiils6 és belsd kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiikodik

A tisztasdg megdrzésével, az ANTSZ elSirdsaival kapcesolatos feladatok

e A nyari takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

A gyermekekkel kapcsolatos egyéb eloirasok
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¢ A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, és ezért szigortian testi fenyités, lelki
terror (megfélemlités, megalazas, csoport eldtti megszégyenités), az étel elfogyasztasara valo
kényszerités, a levegdztetés és az étel megvonasa.

¢ Sziikség szerint feliigyel a gyermekek tevékenységére. Tilos a gyermekeket felnétt feliigye-
lete nélkiil hagyni! Ez vonatkozik az 61t6z0re és mosdora is.

¢ A gyerekekre egyediil (altatasi id6ben, illetve az 6vond 2-3 perces tavolléte esetén) csak a
vezetd engedélyével vigyazhat. Az dvodapedagogus ilyen iranyt kérését figyelmen kiviil kell
hagyni! A gyermekek érdekében kotelezé jelleggel jelezni kell az 6vodavezetonek, ha az
ovodapedagdgus rendszeresen, a megengedettnél hosszabb ideig hagyja a rabizott gyermeke-
ket.

¢ A tudomasara jutott hivatali titkokat koteles megdrizni! Ebbe a korbe tartoznak az intéz-
mény miitkodésével Osszefliggd belsd problémaék, az 6voda szempontjabol beliigynek szamitd
témak, szakmai vagy munkaiigyi vitak.

¢ A gyermekekkel kapcsolatosan a gondozasi és magatartasi jellemzokrol a sziiloket tajékoz-
tathatja, egyéb nevelési kérdésben nem informalhatja. Amennyiben

a sziilé érdeklédik, udvariasan irdnyitsa a gyermek 6vondjéhez vagy intézmény vezetdjéhez,

tavollétében a kijeldlt ovodapedagdgushoz.

Altalanos szabalyok
* A szabadsag kiadasanak idépontjat a dolgoz6 meghallgatasa utan a munkaltatdé hatarozza

meg.
* A szabadsagot esedékességének ¢vében 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 el6tt minimum két ordval jelezni kell az

ovodavezetonek, tavolléte alatt a kijelolt 6vodapedagdgusnak.

Egyéb feladatok, elvarasok:
o Az étkezések kulturdlt lebonyolitdsdban aktivan kozremikodik, segit az ételek kiosztasa-

ban, az edények leszedésében.

o Kozremitkodik a fektetd agyak lerakasaban, felszedésében.
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e Aktivan segiti az éves nagytakaritast a nyari takaritasi sziinetben.

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

e Munkaidd alatt csak az 6vodavezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

e Munkaidd alatt, maganiigyben csak a neveldmunka megzavarasa nélkiil, legsziikségesebb
esetekben hasznalhat mobiltelefont.

e Munkaja soran az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni koteles, azokat a rendel-
tetésiiknek megfelelden kell haszndlnia. Amennyiben kart okoz, anyagi feleldsséggel tartozik.
e Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tliz- és balesetvédelmi, egészségligyi szaba-
lyokat.

e A gyermekek és az dvoda biztonsdga érdekében nyitva tartasi id6 alatt a bejarati ajtok (f6-
bejarat, hatso bejarat) zarva tartasat figyelemmel kiséri.

e Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartdztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd
megkéri, hogy varakozzon az eldtérben. Ezutan szdl a keresett személynek.

e Hozza jarul az 6voda j6 munkahelyi 1égkorének kialakitasahoz.

A munkavallald jogai és kotelességei (,,2011. évi CXC. tdrvény a nemzeti koznevelésrol”

alapjan):

» Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés.

= A munkafegyelem betartasa.

= J6 munkahelyi 1égkdr alakitasa.

= Az 6voda pedagogiai munkdjanak, céljanak megismerése, megvalositasanak segitése.
Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége

A pedagodgiai asszisztens rendszeres kapcsolatban all az dvodavezetdvel és a csoport 6voda-

pedagbdgusaval.

Nyilatkozat
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A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, an-
nak egy példanyat atvettem. Egyben Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a
kezelt értékekért anyagi és biintetojogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasz-

nalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Mohora, 2022. ...

P. H.

ovodavezet6 munkavallalo

69


tel:0635/372140
mailto:mohoraovi@gmail.com

