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1. Altalanos rendelkezések



1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi hattere

A koznevelési intézmény miikodésére, belsd és kiilsd kapcsolataira vonatkoz6 rendelkezések
meghatarozasa. Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. Torvény 25. §
felhatalmazasa alapjan torténik.

A szervezeti €s miikodési szabalyzatunkban meghatarozzuk, az Alapitdo okirat alapjan a
koznevelési intézményiink szervezeti felépitését, tovabba a miikodésre vonatkozé mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskdrbe. A szervezeti €s milkddési
szabalyzat a kialakitott cél- ¢s feladatrendszerek, tevékenység-csoportok ¢és folyamatok
0sszehangolt miikodését, raciondlis €s hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza

A szervezeti és miikodési szabalyzatunk létrehozdsanak jogszabalyi alapjai az aldbbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

2011. ¢évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl
26/1997. (IX. 3.) NM - rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

1999. évi XLIL tv. A nemdohanyzok védelmérdl

363/2012.(X11. 17.) Korm. Rendelet Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol

A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogaddsa, jovahagyasa, nyilvanossaga

A szervezeti és mikodési szabalyzatot elfogadta a nevelOtestiilet, véleményezte a Sziild1
Szervezet, az intézményvezetd jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idore
szol.

Jelen szervezeti ¢s milkddési szabdlyzatot a sziilok, a dolgozdék ¢és mas érdeklddok
megtekinthetik az intézményvezetdi irodaban, munkaiddben, tovabba az intézmény honlapjan.
Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény neveldtestiilete 2015. szeptember 02.-1 hatarozataval
fogadta el.

2. Az intézmény alapadatai neve, cime, a vezetok elérhetésége

Az intézmény neve: Nagyatadi Ovodak

Roviditett neve : NOVIK

Cime: 7500 Nagyatad Rozsnyoi u. 2/A
Oktatasi azonositdja: 202359

Alapité okiratanak kelte: 2015.madjus 28.

Az intézmény alapitasanak idépontja:  2013. januar O1.

Székhelye: 7500 Nagyatad Rozsnyoi u. 2/A
Az intézményvezetd a sz€khely cimén érhetd el, hivatali id6ben.

Elérhetdségi telefonszama: 82/351-550

Email cim: ovikozpont@freemail.hu

ovikozpont.nagyatad@gmail.com

Telephelyei:
> Napsugar Ovoda Nagyatad Alkotmany u. 15. Tel. : 82/351-036
> Gybngyvirag Ovoda Arpad u. 16. Tel. : 82/351-801



> Hétpettyes Ovoda Honvéd u. 76. Tel. : 82/352-075

> Csillagszem Ovoda Nagyatad Aradi u. 1 Tel. : 82/351-248
> Nyitnikék Ovoda Nagyatad Rozsny6i u. 2/A. Tel. : 82/351-550
> Széazszorszép Ovoda Nagyatad Rakoczi u. 41. Tel. : 82/351-850

2.2 Az intézmény alapfeladatai, feladat-ellatasi rendje
Az intézmény jogszabalyban meghatarozott alaptevékenysége:

851020 Ovodai nevelés
Alaptevékenysége:

A nemzeti koznevelésrél szoldo 2011. évi CXC torvény 4§ szerinti 6vodai nevelés,
nemzetiséghez tartozok ovodai nevelése €s a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos
nevelési igényli gyermekek ovodai nevelése. Az intézmény az 6vodai nevelést biztositja a
gyermek hadrom éves koratol, a tankotelezettség teljesitésének megkezdéséig tartd idészakban,
tovabbd az Ovodai nevelés keretében biztositja a kiemelt figyelmet igényld gyermekek
szamadra a pedagdgiai feltételek (személyi, targyi) biztositasa mellet.

Alaptevékenységek

Kormanyzati funkcio szerinti besorolasa:

Kormanyz | Megnevezés
ati

funkciok

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének, ellatasdnak szakmai
feladatai

041233 Hosszabb id6tartamt kézfoglalkoztatas

098031 Pedagobgiai szakmai szolgaltatasok szakmai feladatai

3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemz6i

Onélléan miikodé koltségvetési szerv. Pénziigyi gazdalkodasi feladatait Nagyatdd Varos
Onkormanyzata Polgarmesteri Hivatala végzi, a munkamegosztds, és felelosségvallalasa
rendjét tartalmaz6 megallapodas alapjan

3. 1. Az intézmény, gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkezd, 6nalloan miikodd koltségvetési szerv,
onalld bérgazdalkodasi jogkorrel.

E jogkorben kotelezettséget vallal, munkaltatdé jogokat gyakorol, jogszabaly szerint,
moddosithatja részeldiranyzatat, a koltségvetés keretei kozott.



Bankszdmlan keresztiil bonyolodd pénzforgalommal kapcsolatos feladatait a Polgarmesteri
Hivatal latja el.

3. 2. Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

Az intézmény vezetdje a pénziligyi- gazdasagi feladatok ellatasaért felelos személyt biz meg.
4. Az intézmény szervezeti felépitése

Az 6vodai intézmény 6 telephelybdl allo szervezeti egység, amelynek élén dvodavezetd all.
4. 1. Az intézmény vezetdje

A koznevelési intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény eldirdsai szerint — felelos az
intézmény szakszeri €s torvényes milkodéséért, a takarékos gazdalkodésért, gyakorolja a
munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan tigyben,
amelyet jogszabdly nem utal mas hataskorébe. A munkavallalok foglalkoztatasara, €let- és
munkakodriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét jogszabdlyban eldirt
egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagdgiai munkaért, az intézmény
belsd ellendrzési rendszerének mikodtetéséért, a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok
megszervezéséért és ellatdsaért, a neveld ¢és oktatd munka egészséges ¢€s biztonsdgos
feltételeinek megteremtéséért, a gyermekbalesetek megeldzéséért, a gyerekek rendszeres
egeészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért.

Az intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét eseti jelleggel
helyettesére atruhazhatja.

A kiadmanyozas rendje

Kiadmany a jovahagyas utan letisztazott €s a kiadmanyozasra jogosult részérdl hiteles
alairassal ellatott, lepecsételt irat.

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendo6 iratot kiadmanyként csak a szervezeti €s
miikodési szabalyzatban meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy irhat ala.
Az intézményben kiadmanyozasi joggal rendelkezik:

» az intézményt érintd minden ligyben az intézményvezetd, akadalyoztatasa esetén a
kiadményozasi jog gyakorldja az intézményvezetd altal- alairasaval és az intézmény
bélyegzdjével ellatott irdsos nyilatkozatban- megjelolt magasabb vezetd beosztasu
alkalmazottja az intézménynek,

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.

Az mtézményi bélyegz0 haszndlatira a kovetkezO beosztasban dolgozok jogosultak: az
ovodavezetd és a helyettes minden {igyben, Ovodatitkdir a munkakori leirdsban szerepld
jogosultsagok esetében.

Az intézményvezetd akadalyoztatisa esetén érvényes helyettesitési rend:

Az ovodavezetdt tavollétében az 6vodavezetd helyettes helyettesiti, minden olyan ligyben,
amelyek azonnali dontést illetve intézkedést igényelnek, kivételt képeznek a munkaltatoi
intézkedések, melyeket a vezetd tartos tavolléte esetén a fenntartd felhatalmazasaval hozhat az
ovodavezetd-helyettes.



Az intézményvezetd ¢és helyettese egyidejii tavolléte esetén, a helyettesités, a vezetd altal adott
megbizas alapjan torténik. A vezetd altali megbizas hianyaban, a szakmai munkakdzosség-
vezetd, ennek hianyaban a leghosszabb szolgalati idével rendelkezd pedagogus végzi a
helyettesitést, az azonnali intézkedést igényld ligyekben.

Az intézményvezeto altal atadott feladat- és hataskorok:

Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szdmara biztositott feladat- €s hataskoreibdl atadja az
alabbiakat.

Az 6vodavezeto-helyettes

» gyermekvédelmi {igyekben teljes korti intézkedési jogosultsaggal rendelkezik,
amelyekrdl beszdmolni kételes az 6vodavezetonek.

» A dajkak, pedagogiai asszisztensek munkajanak szervezése, iranyitasa, tovabbképzésiik

A telephelyvezetdk jogosultak engedélyezni a szabadsagot a telephelyen az
ovodapedagdgusoknak, dajkaknak €s a pedagogiai asszisztenseknek.

4.2 Az intézményvezet6 kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az 6vodavezetd feladatait kozvetlen munkatérsai kozremiikodésével latja el.
Az 6vodavezetd kozvetlen munkatarsai: 6vodavezeté helyettes, telephelyvezetok, 6vodatitkar.

Az oOvodavezetd kozvetlen munkatdrsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen iranyitdsa mellett végzik, az dvodavezetdnek tartoznak kozvetlen
felelosséggel €és beszamolasi kotelezettséggel.

Az O6vodavezetO-helyettest,telephelyvezetoket, a neveldtestiilet véleményezési jogkorének
meghagyasaval, az 6vodavezetd bizza meg, a megbizas visszavonasig érvényes.



4.3 Az intézmény szervezeti strukturaja

NINESZ Vezetdje «—» Ovodavezeté <«—— »Nagyatad Varos Onkormanyzata
Polgarmesteri Hivatal gazdasagi

ligyintézdje.

T

Ovodavezeté helyettes Ovodatitkar

Sziilbi Szervezet Kozalkalmazotti Tanacs

/ Nevelotestiilet Telephelyvezetok

Telephely Sz. Sz.

Telephelyi dajkak és Pedagogiai asszisztensek



4.4 Az intézmény vezetosége

Az intézmény vezetdinek munkdjat (irdnyitd, tervezd, szervezd, -ellendrzd, értékeld
tevékenységét)  kozépvezetdk  segitik  meghatarozott  feladatokkal, jogokkal ¢és
kotelezettségekkel. A kozépvezetdk az intézmény vezetdségének tagjai.

Az intézmény vezetOségének tagjai:
e az 6vodavezetd
e az dvodavezetd helyettes
e telephely vezetok
e a szakmai munkakdzosségek vezetok.

Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik.
Vezetdségi értekezletek tervezett idopontja, gyakorisaga: 2 havonta

4.5 A pedagogiai munka ellendrzése

Az intézményben folyd pedagdgiai szakmai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a
szakmai feladatok végrehajtasanak ellendrzése, amelynek elsé szamu feleldse az 6vodavezetd.
Az intézményben az ellendrzés az ovodavezetd kotelessége €s feleldssége. A hatékony ¢€s
jogszerli miikddéshez azonban rendszeres €s jol szabdlyozott ellendrzési rendszer mikodtetése
sziikséges. E rendszer alapjai az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és
pedagogusainak munkakdri leirasa.
A belso ellendrzés célja:
» biztositsa az intézmény pedagdgiai munkdjanak jogszeri (a jogszabalyok, pedagogiai
programja, hazirendje szerint eldirt) miikodését,
» segitse eld az intézményben folyd neveldmunka eredményességét, hatékonysagat,
> a vezetOség szdmara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson a pedagdgusok
munkaveégzésérol,
» szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény, neveld és oktatd munkajaval
kapcsolatos belso €s kiilsd értekelések elkészitéséhez.

Ellendrzési tevékenységet végzok /Munkakori leirasuk szerint/
» az 6vodavezetd
» az dvodavezetO helyettes
» telephely vezetok
» a szakmai munkakozosségek vezetok.

Evente ellenérzott teriiletek és gyakorisaguk tagintézményben és telephelyen

Pedagogiai és taniigy-igazgatasi dokumentumok ellendrzése évente legalabb kétszer
Munkarendek betartasanak ellendrzése évente legalabb kétszer

Gyermekek fejlddését nyomon kdvetd dokumentumok ellendrzése évente 2-szer
Pedagogiai munka ellenérzése minden pedagogus esetében legalabb 2-szer
Takar¢kos gazdalkodas évente legalabb egyszer
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5. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

5.1. Alapdokumentumok:



az alapito okirat

a szervezeti €s mikodési szabalyzat

a pedagogiai program

a hazirend

Az alapito okirat meghatdrozza az intézmény legfontosabb jellemzdit, biztositja
nyilvantartasba vételét, jogszeri mikodését. Elkésziti ¢és moddosithatja az intézmény
fenntartoja.

A szervezeti és miikodési szabalyzatot elkésziti az intézmény vezetdje, kikéri a Sziil61
Szervezet véleményét, elfogadja a neveldtestiilet.

Kotelez6 melléklete az Adatkezelési szabalyzat

Nyilvadnossagat biztositjuk, az intézmény honlapjan, valamint hozzaférheté a vezetdi
irodaban.

YVVVY

A Pedagoégiai Program
Intézményiinkben az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja alapjan pedagdgiai programot
készitiink, amely meghatarozza 6vodai nevelésiink alapelveit, értékeit, célkitiizéseit.

Ebben a dokumentumban megfogalmazzuk azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket,
amelyek biztositjak a gyermekeink személyiségének fejlodését, kozosségi életre torténd
felkészitését, a kiemelt figyelmet igényld gyermekek egyéni fejlesztését, fejlodésének
segitését.

Rogzitjiik, a gyermekek védelmével, szocialis hatranyok enyhitésével, az esélyegyenldséggel
kapcsolatos feladatainkat, a nemzetiségi nevelés sordn, a nemzetiség kultirdjdnak apolasaval
jéaro feladatokat.

Meghatarozzuk az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket.

A sziilok és pedagdgusok egyiittmitkodésének formait.

A szakmai munkakoézosségek véleményét ki kell kérni szakteriiletét érintéen a Pedagogiai
Program elfogaddsahoz. A Sziild1 Szervezet is véleményezi. A Pedagodgiai Programot a
neveldtestiilet fogadja el €s az intézményvezetd jovahagyasa utan 1ép érvénybe.

5. 2. Egyéb dokumentumok

» anevelési év munkaterve

» egyéb belso szabalyzatok
A nevelési év munkaterve az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos
jogszabalyok figyelembe vételével az intézmény Pedagdgiai Programjanak alapul vételével
tartalmazza a nevelési célok, feladatok, megvalositasahoz sziikséges tevékenységek,
munkafolyamatok id6re beosztott cselekvési tervét, feleldsok és hataridok megjeldlesével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelOtestiilet késziti el, elfogadasa a tanévnyitod
neveldtestiileti értekezleten torténik. A nevelési €v helyi rendje a munkaterv mellékletét
képezi. A munkaterv az intézmény honlapjan elérhetd, e-mailben kikiildésre keriil a
tagovodakba és telephelyekre, az dvodai neveldtestiileti hirdetd tablan elhelyezésre kertil.

5. 3 Az elektronikus €s az elektronikus uton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok kezelési
rendje (az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét, az
elektronikus uton eléallitott, hitelesitett €s tarolt dokumentumok kezelési rendjét)

A Kozoktatasi Informacidos rendszerben eldallitott, hitelesitett, és tarolt dokumentum
rendszert alkalmazunk a 229/2012.(VIIL. 28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfelelden.

Az elektronikus rendszer haszndlata soran, feltétleniil ki kell nyomtatni, és irattarba kell
helyezni, az alabbi dokumentumok papir alaptt masolatat.
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» Intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasa

» Alkalmazottakra, pedagbégusokra vonatkoz6 adatbejelentések
» Gyermekek jogviszonyara vonatkozo bejelentések

» Oktober 1.-i pedagogus és tanuloi lista

Az elektronikus uton eldallitott iratokat az intézmény pecsétjével és az dvodavezetd
alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A

dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai halézataban egy kiilon
e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd altal felhatalmazott
személyek ( 6vodavezetd helyettes, ovodatitkar) férhetnek hozza.

5. 4 Teend6k bombariado és egyéb rendkiviili események esetére
(a gyermekek egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelése)

Az dvoda miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan

elére nem lathaté eseményt, amely a neveldmunka szokdsos menetét akadalyozza,
illetve az 6voda gyermekeinek és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az
intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil
kiilonosen:

» Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. Az 6vodavezetd, akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rendben
eloirt személy dont a sziikséges intézkedésekrdl, a fenntartd és egyéb szervezetek
értesitésérol.

» Bombariad6 €s egyéb rendkiviili esemény esetén az épiilet kiiiritése a tlizriado terv
szerint torténik.

» A bombariadérodl az intézményvezetd, akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rendben
kijelolt személy, jelentésben értesiti a fenntartot és a sziikséges szerveket.

» Rendkiviili esemény alkalmaval, bombariadé esetén, valamennyi az 6vodaban
tartozkodd oOvodapedagogus ¢€s alkalmazott koteles a gyermekek biztonsagarol
gondoskodni. Kotelesek a leirt szabalyzatok szerint eljarni, illetve a gyermekek
egeészségét, biztonsagat szolgalo médon cselekedni.

» A Tiizvédelmi Szabalyzat rogziti a tiiz elleni védekezés eldirasait. Meghatarozza a
vezetd, a dolgozok feladatait, a szaktevékenységet ellatd szervezet nevét, a 1étesités €s
hasznalat szabalyait, a tlizvédelmi oktatas rendjét.

Tartalmazza a tlzoltd késziilékek nyilvantartasat, a helyiségek tlizveszélyességi
besorolasat, a Ttuzriado Tervet.

» A Munkavédelmi Szabalyzat rogziti a munkavédelem, munkabiztonsag,
munkaegészségiigy eldirasait. Eldirja a vezetd, dolgozok feladatait. Eldirja a baleset
esetén teenddket, az oktatasok rendjét.

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt
kozvetlen felettesének jelenteni.
Az 6vodavezetd dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérol.
Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint
kell eljarni.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

» az intézmény fenntartojat,

» tlz esetén a tlizoltosagot,
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» robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,

» személyi sériilés esetén a mentdket,

» egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve

katasztrofa elharitd szerveket, ha ezt az 6voda vezetdje sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utdn az dvodavezetd vagy az intézkedésre
jogosult felelds dolgozo utasitasara az épiiletben tartozkodo személyeket riasztani
kell, valamint haladéktalanul hozz4 kell latni a veszélyeztetett épiilet kilirités€hez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartézkodo gyermekcsoportoknak a tlizriado terv és a
bombariad¢ terv mellékleteiben talalhato ,,Kivonulasi terv” alapjan kell elhagyniuk.
A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért €s a
kijelolt teriileten torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért
a gyermekek 6vodapedagbdgusa a felelds.
A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan ligyelni kell a kdvetkezdkre:
Az épiiletbdl minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tarto
neveldnek a termen kiviil (pl.: mosddban) tartézkodo gyerekekre is gondolnia kell!
A kiiirités soran a mozgésban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!
A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd neveld hagyhatja
el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrol, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
gyermek az épiiletben.
A gyermekeket a terem elhagydsa eldtt €s a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vondnek meg kell szamolnia €s a csoportnapldét magahoz, kell
vennie!
A gyermekek elhelyezése a legkozelebb esd kozépiiletben torténik /iskola, Ovoda,
onkormanyzati ingatlan, egészségligyi létesitmény/
Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv vezetdjét az 6voda
vezetdjének, vagy az altala kijelolt dolgozonak téjékoztatnia kell az addig torténtekrol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv vezetdjének utasitasait az intézmény
minden dolgozdja koteles betartani!

Az Ovodaban torténd baleset esetén a gyermeket elsOsegélyben részesitjiik. Ha ugy itéljiik
meg, hogy tovabbi orvosi ellatdsra van sziiksége — a sziilok értesitése utan — a megfeleld
szakrendeldbe vissziik el 6t, orvosi kezelésérdl a sziil6 dont. A baleseti jegyzOkonyvet a
munkavédelmi felelds elkésziti az intézmény vezetdjével, majd meg kell kiildeni a
jogszabalyban rogzitetteknek. A felvett jegyzOkonyvbdl a sziil6 is kap 1 példanyt.

Ovodéankba jaré gyermekek csak az dvodapedagdgusok, illetve a nevelémunkat kozvetleniil
segitOk feliigyeletével haszndlhatjdk az 6voda helyiségeit, udvarat és felszereléseit.

A sziildok az 6voda kiszolgdld helyiségeit nem hasznalhatjak (konyha, mosogatd, moso €s
szaritd helyiség, felndtt 61t6z06).

Az 6voda teriiletére allatokat behozni tilos!
Az 6voda egész terliletén, €s a bejarat kdrzetében a dohdnyzas €s az alkohol fogyasztésa tilos!
5.5 Védo — ovo eloirasok

A gyermekek csak felnott kisérettel johetnek, ill. tavozhatnak az ovodaba /-bol, melyrol a
sziilonek kell gondoskodnia. Amennyiben testvér, vagy mds ismerds viszi el a gyereket, ugy
irasban kell jelezni a csoportos ovodapedagogus felé.
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Tobb olyan aktualis telefonszam megaddsa sziikséges, hogy rendkiviili esetben el lehessen
erni a sziilot. (betegség, természeti, vagy egyeéb katasztrofa miatt bezaras, ovodaba maradt a
gvermek)

A sziiloi feliigyeletet mindkét sziil6 gyakorolhatja. Azokban az esetekben, amikor ebben
valtozas torténik, a sziilo kotelessége ezt jelezni - gyamhatosagi jegyzokonyv, vagy birosagi
vegzes gyermek elhelyezésrol- dokumentumot bemutatni.

Ovoddnk rendjéhez tartozik - mindkét fél érdekében-a gyermek ,, kézbGl-kézbe” valé dtaddsa

Hazamenetelkor, amennyiben a sziilo mar atvette gyermekét az ovodapedagogustol, onnantol
mar a gyermek testi épségéért a felelosség a sziilot terheli az ovoda teriiletén is. A gyermeket
csak azutan vigyék el az ovodabol, amikor ezt jelzik a feliigyeletet végzo ovodai dolgozonak. A
sziilok tartsak tiszteletben a csoport napirendjét és a nap folyaman csak az
ovodapedagogussal valo egyeztetés utan, az ovodai élet megzavardsa nélkiil vigyék el a
gyerekeket.

Ovodan kiviili tevékenység (élményszerzés, séta, szinhaz, uszoda) a sziilok engedélyével
vissziik a gyermekeket. Errdl az irasos nyilatkozatot a sziilok a nevelési év elején teszik meg.

Az ovodaban megbetegedo, lazas gyermeket a sziilonek, az értesitéstol szamitott legrovidebb
idon beliil haza kell vinnie, és csak orvosi igazoldssal johet ujra kézosségbe. Az
ovodapedagogusnak a sziilo megérkezéséig gondoskodnia kell a gyermek elkiilonitésérol,
lazanak csillapitasarol, ha sziikséges, orvosi ellatasrol.

Labadozo, gyogyszeres kezelés alatt dllo gyermek az ovodat teljes gyogyuldsig nem
latogathatja. Intézménytinkben gyogyszert vagy egyéb készitményt nem szedhetnek a gyerekek.
Kivételt képeznek a gyerekek életmenté gyogyszerei és a kronikus betegség esetén a
szakorvosi meghatalmazas alapjan az elore behozott a gyerek nevére szolo egyedi
lazcesillapito és egyéb készitmények.

A gyermekek védelme és biztonsaga, a veszélyeztetettség megelozése és megsziintetése
érdekében az ovoda egyiittmitkodik a gyermekjoléti  szolgdlattal, illetve egyéb
szakszolgalatokkal.

5. 6. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatdas rendje

Az ovoda folyamatos kapcsolatot tart femn az ovodas gyerekek ellatasaval megbizott
gvermekorvosokkal, fogorvosokkal és védonoi halozattal.

Figyelemmel kisérjiik a gyermekek status vizsgdlatanak idejét.

A védonokkel egyiittmiikodési terv késziil minden nevelési év elején, melyben leszabalyozott a
tisztasagi  vizsgalatok rendje, az egészségnevelési programokon eldadasok egyéb
egészsegnevelési programok kozos szervezése. Az ellenorzéshez a helyet biztositjuk az
ovodaban.

A fogorvosi vizsgalatokra az ovonok elkisérik a gyerekeket, az orvossal egyeztetett
idopontban.

6. Az intézmény munkarendje
6. 1. Az intézmény vezetdi munkarendjének szabalyozasa

A vezetOk munkarendje
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Az intézmény vezetdje, vagy helyettese koziil egyikiiknek, az intézményben kell tartdzkodni,
hétfotol csiitortokig, 8-16 oraig, pénteken 14 6rdig. Egyebekben az intézmény sziikségleteinek
és aktualis feladataiknak megfelelden tartozkodnak az intézményben.

A reggeli nyitva tartds kezdetétdl a vezetd beérkezéséig, illetve a délutan 16-17 oraig a
telephelyen a gyermekcsoportban dolgoz6 évodapedagogus jogosult és koteles a

sziikségesseé valo intézkedések megtételére.

6.3 Pedagégusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

A pedagbdgusok teljes munkaideje heti 40 ora, amely kotelezd oraszambodl, valamint a
neveldmunkaval, gyermekekkel kapcsolatos egyéb feladatokbol all.
A pedagogusok szamara - a kotelezé oraszamon feliili - a neveld-oktatd munkaval dsszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast az 6vodavezetd, telephelyvezetok ¢és a
munkakdzosség-vezetdk javaslatainak meghallgatasa utan.
Az 6vodapedagogus kotelezd oOraszamba beletartozd feladatain tal kiilon dijazas nélkiil
koteles ellatni az alabbi feladatokat:

» afoglalkozasok, szervezett tevékenységek elokészitésével kapcsolatos feladatok,

» felkésziilés a foglalkozéasokra,

» celvégzi a pedagogiai tevékenységekhez kapcsolodd tigyviteli tevékenységeket,

adminisztraciot
» A gyermekek fejlodésének nyomon kovetd dokumentumok vezetése
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részt vesz a neveldtestiilet munkajaban,

részt vesz a gyermek ¢€s ifjisdgvédelemmel 6sszetiiggd feladatok végrehajtasaban,
intézményi dokumentumok készitésében,

segiti a sziild1 szervezet munkéjat,

kézremiikodik az 6vodai hagyomanyok keretébe tartozo foglalkozasok
elokészitésében, megszervezésében, megtartasaban,

az egészséges ¢letmodra nevelésben,

részt vesz az intézmény hazai és kiilfoldi kapcsolatainak dpolasdban,

részt vesz az iskolalatogatasokon,

részt vesz a tovabbképzéseken,

részt vesz a mindségtejlesztéssel kapcsolatos mérésekben €s annak értékeld
munkajaban.
Az 6vodapedagogus — ha kiilon vezetd utasitas nem kotelezi masra - az intézményen kiviil is
ellatja az alabbi tevékenységeket:

» felkésziilés foglalkozasokra, programokra,

YV VVV VVVVYVY

a gyermekekkel valo foglalkozas, mérések értékelése,

intézmeényi benntartdzkodashoz nem kotott tigyviteli tevékenység,
tanfolyam, tovabbképzési feladatok, konferencidkon valo részvétel,
kirandulasok, kornyezeti foglalkozasok,

>
>
>
>
»  kisérés az intézményen kiviil,
>

intézményen kiviili programokon valo részvétel,

» gyermek ¢és ifjusdgvédelmi feladatok ellatasa, gyermekvédelmi szolgalatokkal vald
kapcsolattartas, csaladlatogatas,

» kapcsolattartas kiilsé szolgaltatokkal, logopédussal, pszicholdgussal stb.,

» intézményi dokumentumok, szabalyzatok, beszamolok, értékelések készitése.
A foglalkozasok rendje az 6vodaban
Az 6vodai foglalkozasok rendjét, az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja alapjan
készitett Helyi Pedagogiai Program szerint az intézményvezetd hagyja jova.
Az oOvodaban a gyermekekkel vald fogalakozds a teljes 6vodai életet magéba foglalo
idOkeretben zajlik.

Intézményiink telephelyein jelenléti iven kotelezd rogziteni mindennap:

» A beérkezés, tavozas idejét,
A kotelezd ledolgozott 6rdk szamat oly médon, hogy az a valosagnak megfeleljen,
Az orakedvezmények felhasznalasat
Az 6vodabol vald tavozas, vagy tavolmaradas okat, idejét /az engedélyezett,
estleges napkdzbeni tavozast kiilon lapon/

Y YV V
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A jelenléti ivet alairassal kell hitelesiteni.

6. 4. Az intézmény nem pedagégus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben nem pedagoégus munkakorben, neveldmunkat kozvetleniil segitd
munkatarsak dolgoznak, - dajkak, pedagogiai asszisztensek €s az 6vodatitkar.

Ezen munkatarsak munkarendjét, a jogszabalyok betartdsdval, az intézmény zavartalan
miikodésének biztositasa érdekében az intézményvezetd allapitja meg, a telephelyvezetdk
véleményének kikérésével, nevelési évenként.

6. 5. Munkakori leiras-mintak

Ovodankban minden munkavallalonak névre sz616, feladataihoz szabott munkakéri leirasa van,
amelyet, az alkalmazast kdvetd néhdny napon beliil megkap, atvételét aldirasaval igazolja. A
munkakdzosség-vezetd munkakori leirdsat kiilon készitjiik el azért, hogy a feladatok
ellatasanak megkezdése vagy a feladat szilineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal
moddositanunk a pedagdgus munkakdri leirdsat.

6. 5. 1. Telephely-vezet6 munkakori leirds-mintaja

A kiegészitd munkakor megnevezése: 6vodai telephelyvezetd - 6vodapedagogus
Kozvetlen felettese: az 6voda vezetdje

Megbizatasa: az 6vodavezetd bizza meg visszavonasig

Jelen munkakori leirds a pedagdgus munkakori leirdsanak kiegészitéseként értelmezendo.

A foébb tevékenységek osszefoglalasa

» A telephelyvezetd az 6vodapedagdgusi munkakorében tartozo feladatok mellett ellatja
telephelyén a feladatok koordindlasat, segiti az informacidaramlast az d6vodavezetd €s
a telephelye dolgoz6i kozt.

A rabizott telephely napi miikodését szervezi, iranyitja.

Felelds a targyi, dologi eszkdzok megdrzéséért, megfeleld hasznalataért.

Minden év Oktober 5.-ig elkésziti telephelye feladattervét és a csoportban dolgozé
ovodapedagdgusok éves tervével, egyiitt eljuttatja az 6voda vezetdjehez.
Kozremitkodik a Nagyatadi Ovoddk munkatervének elkészitésében, elvégzi a
telephelyi adminisztraciot

Figyelemmel kiséri a HPP bevalasat, az ellendrzés-értékelés megvalosulasat.

Elkésziti a telephely havi jelentését. /minden ho 3-1g/

Ellen6rzi és megszervezi a telephelyi helyettesitéseket.

Javaslatot tesz az éves szabadsdgok kiadasara, elkésziti a telephelyi szabadsagolasi
tervet.

Munkamegbeszéléseket szervez €s ellatja a dolgozokat a problémamentes mitkodéshez
sziikséges informaciokkal.

Hitelesen kozvetiti €s képviseli a vezetdi dontéseket a telephelyen dolgozok felé.

Részt vesz a telephelyi munkavédelmi-, tizvédelmi szemléken.

YV V VVVV ¥V VYVYYVY
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Az 6vodai telephely vezeté pedagoigiai feladatai

>

YV VYV VYV VV V VYV

Szakmai, gyakorlati segitséget ad a palyakezdd, kevés gyakorlattal rendelkezd
ovodapedagdgusoknak.

Segiti az 6vodapedagdgusokat a nevelés szakmai munkéjaban.

Koordinalja az 6vodai linnepélyeket, az évben tartott telephely szintii programokat.
/farsang, évzaro, sportnap stb./

Segitséget nyljt a pedagdgiai munkahoz,a munkéra valo felkésziiléshez és a nevelés
elemzéséhez.

A teljesitményértékeléshez korrekt informacidkat ad az intézményében dolgozokrol.
A neveldmunka szinvonaldnak emelése, illetve szinten tartasa érdekében segiti a
dolgozok szakmai fejlodését.

Segiti ¢s miikodteti a telephely kapcsolat rendszerét.

Felel az ovodajaban folyd szakmai munka szinvonalas megvalosulasaért,
megvalositasaért.

Legyen elkdtelezett hive a mindségi munkavégzésnek.

bevalasok vizsgélatat.

Az ellendrzésekrdl feljegyzést készit.

Jarandosaga:

Tobbletmunkaban végzett telephelyvezetdi tevékenységéért illetmény kiegészitésben részesiil.

6. 5.2 Ovodapedagogus munkakdri leirds-mintaja

A munkakdr megnevezése: 6vodapedagogus

Kozvetlen felettese: az 6vodavezetd

A munkakdrnek utasitast ado munkakorok: dvodavezetd, €s helyettese

Legfontosabb feladata: A rabizott gyermekek nevelése, tanitdsa, fejlesztése, ezzel
Osszefliggésben az alabbi kotelezettségei vannak:

A foébb tevékenységek osszefoglalasa

YV VV VYV

A gyermek fejlodését figyelemmel kisérje €s elosegitse,

feladata az intézmény ¢és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok eldkészitése és végrehajtasa,

a sziiloket, a gyermekeket érintd kérdésekrdl rendszeres t4jékoztatast ad,

a sziilot figyelmeztesse, ha a gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlddésének
elosegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek

A sziil6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon

Neveld-oktatd tevékenységében, a foglalkozds soran az ismereteket targyilagosan ¢€s
tobboldalian nyujtsa
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Az 6vodapedagodgus feleldosséggel €s ondlloan a gyermek nevelése érdekében végzi a
munkajat,

A nevel6-oktatd munkajat egységes elvek alapjdn, modszereinek szabad
megvalasztasaval végzi.

Az 6vodapedagogus alaptevékenysége azokat a teendOket foglalja magaba, amelyek
az intézmény rendelteltése szerint nevelo-oktatdé munkabol megfelelden minden
ovodapedagdgusra kotelezOen vonatkoznak.

Alkot6 modon részt vallal a neveldtestiilet Gijszert torekvéseibol

A koz06s vallalasok teljesitésébdl, az tinnepélyek €s megemlékezések rendezésebil

Az 6voda hagyomanyainak 4polasabol

A gyermek szocidlis, csaladi és kulturalis hatterének, érdekldédési korének, egyéni
adottsadgainak képességeinek feltdrasa, megismerése

A gyermekek képességeinek fejlesztésébdl és a felzarkoztatasabol

A tehetséggondozast szolgald feladatokbol

Az iskolai ¢€letmddra torténd felkészités figyelemmel kisérése, pedagdgiai segitése,
kapcsolattartas €s egyiittmiikodés az iskolaval

Alkoto egylittmiikodés a gyermekvédelmi feleldssel gyermekvédelembdl adodod
feladatok ellatasa

A gyermekek egész napos foglalkoztatasdnak tervezésébdl, szervezésébdl,
iranyitasabol.

A csoportjanak szervezett foglakozasain mindségi munkat végez

A csoportjaban folyo nevelési folyamat ellendrzése, elemzése, értékelése

feladata az intézmény ¢és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok eldkészitése és végrehajtasa,

Onképzés, tovabbképzés, munkakozdsségi munkaban aktivan részt vesz

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkakdzosség megbeszélésein €s értekezletein

javaslatot tesz a nevelési értekezletek témaira, beszdmold készités a neveldtestiilet
szdmara

Idészakonkénti nevelési eredmény vizsgalat, HPP bevalas vizsgalat feladataiban valo
részvétel

Egyes adminisztrativ és szervezési feladatok elvégzése, melyeket az intézmény
neveld-oktatd munkaja tesz sziikségessé, illetve az érvényes jogszabalyok eldirnak,
Neveld- oktatd munkajat tervszeriien végzi, éves terv alapjan dolgozik. Az éves tervet
az oOvodavezetd 4altal meghatarozott idOpontban a munkakdzdsség-vezetd
véleményével, az OvodavezetOnek bemutatja. Ha az alapdokumentumok nem
valtoznak, a bevalt éves terv folyamatos kiegészitésével, aktualizdlasaval tobb éven éat,
hasznalhatja.

Részt vesz az oOvoda sziildi értekezletein, csoportsziildi értekezletet szervez,
fogadoorakat tart.

bombariadé vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kézremiikodik az
¢épiilet kitliritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,
feleldsséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemléltetd eszkozok, konyvek,
stb. rendeltetésszerli hasznalatanak biztositasaért.

Részt vallal a nyari iigyelet feladataibol az 6vodavezetd altal elkészitett {ligyeleti
beosztas szerint

Egyéb feladatai:

Gyermek- egészségiigyi nevelési feladatokban részvétel

Az altalanos rend, fegyelem ellendrzése, az 6vodai munka zavartalansaganak biztositasa
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Az intézményi vagyon védelme, a takarékossagi intézkedések szem eldtt tartasa

Kiilonleges felelossége

>
>

felelds a gyermeki és sziiloi személyis€égjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal, a gyerekekkel és az oOvodaval kapcsolatos
informaciokat, a hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi a
telephelyvezetdnek helyettesnek, illetve az 6vodavezetdnek.

Jarandodsaga

>
>
>

a munkaszerzddésében a Kjt. eldirdsai szerint meghatarozott munkabér
a 138/1992. (X. 8.) Kormanyrendeletben meghatarozott kotelezd potlekok
Nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi. CXC térvény

6. 5.3. Munkak6zosség-vezetd kiegészité munkakori leirds-mintdja

A kiegészitd munkakor megnevezése: Munkakozosség - vezetd

Kozvetlen felettese: az 6voda vezetdje

Megbizatasa: az Ovodavezetdé bizza meg visszavonasig, illetve a kitlzott cél
megvalosulasanak végeéig.

Jelen munkakori leirds a pedagdgus munkakori leirdsanak kiegészitéseként értelmezendd.

A foébb tevékenységek osszefoglalasa

» A munkakdzosség adott feladatanak koordinalasa, iranyitasa.

» Ennek végrehajtasara:

» Munkakozosségi litemtervet készit, elokésziti a munkakdzosségi megbeszéléseket,
meghatarozza és koordindlja a munkakdzosségi tagok egyéni feladatainak megoldasat.

» Az elkésziilt anyagokat szakmailag értékeli, 0sszegzi.

Feladatai tovabba:

» Palyakezdok segitése

» Bemutato foglakozasok szervezése, értékelése

» Foglalkozésok latogatasa

» Ovodai bemutatok, kiallitdsok, egyesitett szintli programok elOkészitése,
megszervezése, bonyolitasa

» Az dvodai targyi feltételek fejlesztési elképzeléseinek Osszegylijtése, véleményezése.

» Pedagogiai tovabbképzések, dolgozoi tovabbtanulas egyeztetése.

Evente egy alkalommal beszdmol az intézményvezetésnek a munkakdzdsség munkajarol.

Munk4jat koteles 6sszehangolni /ha tobb munkak6zdsség mitkddik/ a masik munkakozosség
vezetdjével.
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Jarandodsaga:
Potléka ¢€s kotelezd orakedvezménye

» a 138/1992. (X. 8.) Kormanyrendeletben szabalyozott, munkaltatéi utasitasban
rogzitett munkakozosség vezetdi potlék.

» A 2011 évi. CXC torvény 8 melléklete szerint.

» Kijt. 75 és 76§ (2) bekezdés szerinti potlék és heti 1 6ra kedvezmény illeti meg.

6. 5.4. Fejlesztopedagogus kiegészitd munkakori leiras-mintaja

A kiegészité munkakor megnevezése: Ovodapedagodgus- fejlesztépedagogus

Kozvetlen felettese: az 6voda vezetdje

Megbizatasa: az 6vodavezetd bizza meg minden nevelési €v kezdetén.

Jelen munkakori leirds a pedagdgus munkakori leirdsanak kiegészitéseként értelmezendo.
A fobb tevékenységek osszefoglalasa

» A fejlesztépedagdgus képesitéssel rendelkezd 6vodapedagdgus heti egy alkalommal
végzi fejlesztd feladatait a Nagyatadi Ovodék telephelyein.

» A fejlesztéseket az 6vodaba jar6 BTM-s gyerekekkel valo egyéni vagy kiscsoportos
differencialt foglalkozasok jelentik.

» A fejlesztépedagdgus iitemtervet készit, megismeri, majd beosztja a gyermekeket a
foglakozasokra.

» Az elkésziilt idobeosztast, a fejlesztési terveket, az 6vodavezetdvel egyezteti, majd a
telephelyeken a csoportos 6vondkkel egyeztetve kezdi meg munkéjat.

Feladatai tovabba:
» A gyermekekrdl, a foglalkozasokrol folyamatosan vezeti a formanyomtatvanyon a
valtozasokat, a fejlesztés tartalmat.
» Folyamatos kapcsolatot tart az 6vodapedagogusokkal, javaslatokat ad a mindennapi
fejlesztésekhez.

> Ovodai beutaldsok/ NT-be, Bizottsag elé, egyéb szakirany vizsgalat/ esetén
jellemzeést készit a gyermekrol.

Evente egy alkalommal beszamol/ melyet irasban is elkészit/ az intézményvezetésnek a
fejlesztd munkajarol.

Munkdjat koteles Osszehangolni a tobbi fejlesztést végzO szakemberrel a gyermek
talterhelésének kikiiszobolése érdekében.

Kedvezménye:

A fejlesztOnapjan mentesiil a csoportban végzett feladat alol.

6.5.5. Gyogypedagbdgus kiegészitd munkakori lefras-minta
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A kiegészité munkakor megnevezése: Ovodapedagdgus-gyogypedagogus

Kozvetlen felettese: az 6voda vezetdje

Megbizatasa: az 6vodavezetd bizza meg minden nevelési év kezdetén.

Jelen munkakori leirds a pedagdgus munkakori leirdsanak kiegészitéseként értelmezendo.

A foébb tevékenységek osszefoglalasa

» A gybogypedagogus képesitéssel rendelkezd 6vodapedagogus heti egy alkalommal
végzi fejlesztd feladatait a Nagyatadi Ovodak telephelyein.

» A fejlesztéseket az 6vodaba jard6 SNI-s gyerekekkel valdo egyéni vagy kiscsoportos
differencialt foglalkozasok jelentik.

» A gyogypedagbdgus litemtervet készit, megismeri, majd beosztja a gyermekeket a
foglalkozasokra.

» Az elkésziilt idébeosztast, a fejlesztési terveket, az 6vodavezetovel egyezteti, majd a
telephelyeken a csoportos 6vondkkel egyeztetve kezdi meg munkéjat.

Feladatai tovabba:

» A gyermekekrél, a foglalkozasokrol folyamatosan vezeti a formanyomtatvanyon a
valtozasokat, a fejlesztés tartalmat.
» Folyamatos kapcsolatot tart az 6vodapedagogusokkal, javaslatokat ad a mindennapi
fejlesztésekhez.
> Ovodai beutaldsok/ NT-be, Bizottsag elé, egyéb szakirany vizsgalat/ esetén
jellemzeést készit a gyermekrol.
Evente egy alkalommal beszamol/ melyet irasban is elkészit/ az intézményvezetésnek a

fejlesztd munk4jarol.

Munkdjat koteles Osszehangolni a tobbi fejlesztést végzd szakemberrel a gyermek
talterhelésének kikiiszobolése érdekében.

Jaranddésaga:

Tobbletmunkdban végzett fejlesztd tevékenységéért a fejleszténapjan mentesiil a csoportban
végzett feladat alol.

6. 5.6. Gyogytestneveld kiegészité munkakori leirds-minta

A kiegészité munkakor megnevezése: Ovodapedagdgus - gyogytestneveld

Kozvetlen felettese: az 6voda vezetdje

Megbizatasa: az 6vodavezetd bizza meg minden nevelési év kezdetén.

Jelen munkakori leirds a pedagdgus munkakori leirdsanak kiegészitéseként értelmezendd.

A foébb tevékenységek osszefoglalasa

» A gyogytestneveld képesitéssel rendelkezé o6vodapedagdgus heti egy alkalommal
végzi fejlesztd feladatait az igényektol fliggden, kiilonbdzo helyszineken.

» A fejlesztéseket az oOvodaba jard, gyodgytornara jelentkezd gyerekekkel vald
kiscsoportos differencialt foglalkozasok jelentik.
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» A gyogytestneveld éves tervet készit, a gyermekek problémai ismeretében. Az
elkésziilt id6beosztast, a mozgasanyag Osszeallitdsat az O6vodavezetdvel egyezteti,
majd a telephelyeken a csoportos 6vondkkel egyeztetve kezdi meg munkajat.

Feladatai tovabba:

» A gyermekekrol, a foglalkozasokrol folyamatosan dokumentumot vezet..
» Folyamatos kapcsolatot tart az 6vodapedagogusokkal, javaslatokat ad a mindennapi
fejlesztésekhez.
> Ovodai beutaldsok/ NT-be, Bizottsag elé, egyéb szakiranyu vizsgalat/ esetén
jellemzést készit a gyermekrdl, ha a problémakorben illetékes.
Evente egy alkalommal beszamol/ melyet irasban is elkészit/ az intézményvezetésnek a

fejlesztd munkajarol.

Munkdjat koteles Osszehangolni a tobbi fejlesztést végz0 szakemberrel a gyermek
talterhelésének kikiiszobolése érdekében.

Jarandoésaga:

Tobbletmunkaban végzett fejlesztd tevékenységét munkaideje terhére latja el.

6. 5.7. Neveldémunkat kozvetleniil segitok munkakori leiras- mintdja
Dajka munkakori leiras mintaja

Munkakor megnevezése: Dajka

Kdzvetlen felettese: Ovodavezet6 és helyettese

Legfontosabb feladata:

» A dajka segiti az 6vodapedagdgusok munkajat, annak érdekében, hogy a gyerekek
ovodai ellatasa és foglalkozasaik zokkendmentesek legyenek.

» A gyermekek sziikségleteinek megfelelden lassa el gondozasi teendoit.

» Az o6voda helyiségeit tisztan tartja a vezetd, telephelyvezetd altal megjeldlt
teriileten, sajat csoportjaban és kornyékén.

» Naponta végez fertdtlenitd takaritast, ebéd utan a mosddban és az 6ltozében,
portalanitast a csoportban €s az 61tézében.

Segit a gyermekek gondozasaban, 6ltoztetésében.

Etkezéskor talal, ételt oszt, segiti az étkeztetés lebonyolitasat, az edények,
leszedésében segit a naposoknak.

» Az 6vondvel azonos nevelési stilusban segiti a szokasok kialakitasat, beszélget a
gyermekekkel.

» Sziikség szerint segit a balesetveszélyes jatékok feliigyeleténél az udvaron.

» Példaadasaval, a gyerekek, bevonasaval segiti a munkara nevelést.
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> Agyaz, segiti a gyerekek lefektetését és felkeltését, segit az oltozkodésben,
mosdohasznalatban.

Segit az 6vodai foglakozasok eszkdzeinek elokészitésében.
Részt vesz a gyermekek kiséretében, sétakban.

Tiirelmes, halk. Szeretetteljes hangnemet hasznal a gyermekekkel, helyes ¢s
valasztékos beszédmoddot alkalmaz.

> Eszreveszi a gyermekek jelzéseit, segit sziikségleteik kielégitésében.
» Elokésziti és elrakja az udvari tevékenység szervezéséhez sziikséges eszkozoket.

» Gondoskodik a parologtatok feltoltésérél, a gyermekek szdmara az ivoviz
folyamatos biztositasarol.

Idoszakos feladatai:

» Gondozza a csoport udvarrészét, jardajat, a jatszohomokozo kdrnyékét rendben tartja,
a novényeket gondozza./gyermekek bevondsa a munkakba/

Napkozben megbetegedett gyermekre felligyel, lazat mér, csillapit, elsdsegélyt nyujt.
A csoport textiliait kimossa, vasalja, javitja, babaruhdkat varr.
Ablakot tisztit, lemossa a butorokat, ajtokat, fertétleniti a jatékeszkdzoket.

Részt vesz az évi nagytakaritasban.

YV V. V¥V V V

A sziildknek csak gondozasi témaban, illetve az 6vond altal felkértek szerint adhat
felvilagositast.

» Vezet6i utasitasra, tartds munkavégzésre az Ovoda barmelyik telephelyére
atiranyithat¢ illetve munkavégzésre beoszthato.

Jarandosaga:

a munkaszerzddésében, kinevezésben meghatarozott munkabér,

a vonatkoz6 jogszabdlyokban, illetbleg a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett
védOeszk6zok

az 6vodai étkezés igénybevételekor az alkalmazottak mindenkori téritésdij fizetése

Pedagogiai asszisztens munkakori leiras mintaja
Munkakor megnevezése: pedagdgiai asszisztens
Kozvetlen felettese: Ovodavezeté és helyettese
Legfontosabb feladata:

» A csoportba jaré kiilonleges gondozast igényld gyermek sziikségleteihez igazodva,
elsésorban az 0 ellatasaért, feliigyeletéért, és segitéséért felel.

23



» Segiti az 6vodapedagdgusok munkajat, annak érdekében, hogy a gyerekek dvodai
ellatasa és foglalkozasaik zokkendmentesek legyenek.

A gyermekek sziikségleteinek megfelelden lassa el gondozasi teenddit.
Segit a gyermekek gondozasaban, 6ltdztetésében.

Etkezéskor talal, ételt oszt, segiti az étkeztetés lebonyolitasat, az edények,
leszedésében segit a naposoknak.

» Az 6vondvel azonos nevelési stilusban segiti a szokasok kialakitasat, beszélget a
gyermekekkel.

» Sziikség szerint segit a balesetveszélyes jatékok feliigyeleténél az udvaron.
» Példaadasaval, a gyerekek, bevonasaval segiti a munkara nevelést.

> Segiti a gyerekek lefektetését és felkeltését, segit az 0Oltozkddésben,
mosdohasznalatban.

Segit az 6vodai foglakozasok eszkdzeinek elokészitésében.
Részt vesz a gyermekek kiséretében, sétakban.

Tiirelmes, halk. Szeretetteljes hangnemet hasznal a gyermekekkel, helyes ¢s
valasztékos beszédmoddot alkalmaz.

Eszreveszi a gyermekek jelzéseit, segit sziikségleteik kielégitésében.
Elokésziti és elrakja az udvari tevékenység szervezéséhez sziikséges eszkozoket.

Gondoskodik a gyermekek szdmara az ivoviz folyamatos biztositasarol

YV V V V

Besegit az 6voda adminisztracids munkajaba.

Idoszakos feladatai:

>

YV V V V

Segit a dajkdknak a csoport udvarrészét, jardajat, a jatszOhomokozd kornyekét
rendben tartani, a ndvényeket gondozni./gyermekek bevonasa a munkakba/

Napkozben megbetegedett gyermekre felligyel, lazat mér, csillapit, elsdsegélyt nyujt.
Segit a jatékok javitasaba, eszkdzok készitésébe, a jatékeszkozok fertdtlenitésebe..
Részt vesz az évi nagytakaritasban.

A sziildknek csak gondozési témaban, illetve az 6vond altal felkértek szerint adhat
felvilagositast.

Vezetdi utasitasra, tartds munkavégzésre az Ovoda barmelyik telephelyére
atiranyithat¢ illetve munkavégzésre beoszthato.

Jarandosaga:

a munkaszerzddésében, kinevezésben meghatarozott munkabér,
a vonatkoz6 jogszabdlyokban, illetbleg a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett
védbeszkozok
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az 6vodai étkezés igénybevételekor az alkalmazottak mindenkori téritésdij fizetése

Ovodai gondnok - évodatitkar munkakori leiras-mintaja

A munkakor megnevezése: 6vodai gondnok- 6vodatitkar

Kozvetlen felettese: az 6vodavezetod

A munkakornek utasitast add munkakorok: ovodavezeto

Legfontosabb feladata:

Az allamhaztartds szervezeteire vonatkozd jogszabalyok szerint az Ovoda gazdasagi,
ovodatitkari, tanligy-igazgatasi adminisztracios feladatainak ellatasa.

A fobb tevékenységek osszefoglalasa

Y V. VYVYV

Y V

Gondoskodik gazdasagi i feladatok elvégzeésérol, kimutatasok készitésérdl.

Kezeli a hazipénztart, igényli az ellatmanyt és elszamol azzal.

Osszegylijti a dolgozoi, kozdsségi gazdasigi jellegli igényeket és tovabbitja az
illetékes felé.

Napi rendszerességgel figyeli, Osszegytijti a telephelyekrdl beérkezd karbantartasi,
javitasi feladatokat, jelzi az 6vodavezeto felg, illetve ez utan a NINESZ felé.

feladata a forgoeszkozok, tisztitoszerek, munkaruhdk, nyomtatvanyok, egyéb napi
munkaanyagok igényeinek folyamatos felmérése, Osszegylijtése és tovabbitdsa az
ovodavezeto, illetve a NINESZ felé

Részt vesz a leltarozasban.

Az intézmény tliz és munkabiztonsagi feleldse. Szoros kapcsolatot tart az intézmény
munkabiztonsagi €s tiizvédelmi megbizottjaval. Részt vesz a tliz €s munkavédelmi
szemléken, kdresemények kivizsgalasaban.

Ha az intézmény rendezvényei, programjai gy kivanjak, munkaiddn tul is koteles, -
vezetOi utasitasra- az intézményben tartdzkodni és gondnoki feliigyeleti tevékenységet
ellatni

Ovodatitkari feladatai:

>

YV VYV

YV YVV

A sziilok, pedagogusok, és az Ovodavezetdjéhez latogatd személyek fogadasa
igyeinek intézése vagy az ligyben illetékes személyhez vald kisérése.

Minden intézkedésrol tajékoztatja az 6vodavezetot, illetve annak helyettesét.

Hivatali adminisztracio ellatasa

Bonyolitja az o6voda levelezését. Ondlldan gépel, szerkeszt, sokszorosit,
jegyzdkonyvet vezet.

Figyelemmel kiséri az iigyiratok kezelési rendjét, a hataridok betartasat.

Felelds az 6voda kéziratainak kezeléséért az atvett személyzeti, nevelési anyagokeért,
nyomtatvanyokért. Az iratkezelési szabalyoknak és az adatkezelési szabalyzatnak
megfelelden kezeli a dolgozdk, gyermekek anyagait, pedagdgiai €és személyi
nyilvantartasokat.

Szorosan egyiittmiikddik a fenntartonal 6vodaiigyekkel, foglalkozé személyekkel.
Helyben, az iktatokdnyvben vezeti €s a fontosabb iratokat, mutatokonyvezi.

Rendben tartja a taniigyi nyomtatvanyokat, felelds az atvett szigorti szdmadasos
nyomtatvanyokeért.

Gondoskodik a nyomtatvanyok rendeldinek elkészitésérdl €s tovabbitasarol.
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vV ¥V VYV V¥V

Elvégzi a beiratassal kapcsolatos adminisztracios teenddket, kidllitja a sziikséges
igazolasokat.

Nyilvantartja a szabadsagolasokat, felelds a szabadsagos tombok naprakész
vezetéséért.

Gondoskodik MAV kedvezmény igénybevételéhez sziikséges igazolas kiallitasarol, a
pedagodgus igazolvanyok beszerzésérdl és kiadasarol

Vezeti a gyermekek telephelyenkénti nyilvantartasat.

Tovabbitja a fenntartonal illetékes személynek a személyi adatvaltozdsokat minden
olyan adatvaltozast, amely az intézmény dolgozdinak ¢s a gyermekek kotelezd
adatszolgaltatasi rendjének korében tartozik.

Egyéb feladatai:

Az adminisztracids, szervezési munkavégzése soran koteles betartani az irodatechnikai,
kommunikacios és protokoll eldirasokat.

Tevékenysége soran szakszerlien alkalmazza az allamigazgatasi, munkaiigyi, oktatastigyi
¢s egyeb ismereteket.

Koételes folyamatosan frissiteni szakmai és jogi ismereteit munkakorének elvart szinti
ellatasahoz.

Alkalmazza munkavégzése soran az intézmény belsd szabalyzataiban leirt szabalyokat

Az intézményi vagyon védelme, a takarékossagi intézkedések szem el6tt tartdsa a

munkavégzése soran.

Kiilonleges felelossége

» felelos az altala kezelt anyagokban 1évé informaciok titoktartasaért és a gyermeki és
sziilo1 személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

» Dbizalmasan kezeli a kollégakkal, a gyerekekkel és az oOvodaval kapcsolatos
informaciokat, a hataskorét meghaladd probléméakat haladéktalanul jelzi az
ovodavezetdnek.

Jarandodsaga

» Kinevezésében a Kjt. eldirasai szerint meghatarozott munkabér

7. Az intézmény nyitva tartasa, az intézményben tartézkodas rendje

A nagyatadi ovodadk reggel 6.30 oratol,- 17.00 oraig fogadjak a gyermekeket. A
tagintézmények 7. 00-16. 30.-ig tartanak nyitva. A szokésos nyitvatartasi rendtoél valé
eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az 6vodavezeté adhat engedélyt.

A kozoktatasi intézmény munkavallaloin, a gyerekeken és a jogviszonyban nem allok koziil az
ovodaba jaro gyerekek sziilei és a fenntartdo képviseldit kivéve, idegenek, - vagyonbiztonsagi
okok ¢és a gyermekek védelme érdekében csak kisérdvel, és csak az elfoglaltsaguk idejére
tartozkodhatnak az épiiletben.
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Az idegen belépdknek az épiiletbe vald belépésiikkor igazolniuk kell magukat. Az 6voda
dolgozdja a vezetOhdz vagy a helyettesitési sorrend kovetkezd tagjahoz kiséri az érkezd
vendéget, aki jogosult a sziikséges tdjékoztatast megadni.

A gyermekcsoport életszervezésének megzavardsa barmely okbodl, csak nagyon indokolt
esetben lehetséges, amit a vezetonek jelenteni kell.

7.1. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az O6vodaépiiletét cimtablaval kell ellatni, a jogszabalyi rendelkezéseknek megteleléen a
kozponti épiiletre zasz1ot kell kitizni. (132/200. (VII.14.) Korm. Rendelet)

Az 6voda minden munkavallaloja és életkoranak megfelelden minden gyermeke felelds:

a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
a k6zosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,

az 6voda rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,

a takarékos energiafelhasznalasért

YV VYV

A gyerekek az intézmény Iétesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi illetve dajkai
feliigyelettel hasznalhatjak.

Az intézményhez nem tartozd kiilsé igénybevevOok a helyiségek atengedésérdl szolo irasos
megallapodas szerinti i1dOben tartozkodhatnak az ¢épiiletben. Az igénybevevoket
vagyonvédelmi kotelezettseg terheli, €s kartéritési felelosséggel tartoznak. Kotelesek betartani
a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzatban foglaltakat. Tartozkodasuk ideje alatt az
intézmény személyzeti feliigyeletet koteles biztositani.

7. 2. A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ide értve az 6vodaudvarat, a fobejarat elotti teriiletrészt és az 6voda

elotti parkolot is —, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak.
1999. évi XLII. Torvény a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak,

egyes szabdlyairdl 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi dohanyzas szabalyainak

végrehajtasaért felelos személy az intézmény vezetdje, telephelyvezetok.

4) A (2) bekezdés a) ¢és b) pontjaban foglaltakon tilmenden nyilt 1égtérben sem jelolhetd ki

dohanyzohely

a) kozoktatasi intézményben.

7. 3. A gyermekbalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok

A gyermekek szamara minden tanév elsé napjan az 6vondk tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tartanak az életkornak megfelelé szinten, mddszerrel, amelynek soran —
koruknak és fejlettségiiknek megfelelé szinten — felhivjak a figyelmiiket a veszélyforrdsok
kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szOlni kell az 6voda kozvetlen kornyékének kozlekedési
rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét és tartalmat dokumentélni kell,
csoportnaploban kell bejegyezni.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a gyerekek szdmara minden
olyan esetben, amikor a megszokottol eltéré koriilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. kirdndulés, strandolds, utazés, stb.), illetve 0 eszk6zO0k hasznalatakor. A
tajékoztatast, a foglalkozast vezetd pedagogus koteles elvégezni és adminisztralni.
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A gyermekbalesetek bejelentése a pedagdgusok szamara kotelezd. Az a pedagdgus, aki nem
jelenti a felligyelete alatt tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzOkonyvezését,
nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak torténd megkiildését az 6vodavezetd altal megbizott
munkavédelmi felelds végzi.

A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tliz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A munkavédelmi felelds
megbizédsa az intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni
kell. Az oktatason valo részvételt a munkavallalok alairasukkal igazoljak.

Az 6vodapedagdgusok, altal készitet nem technikai jellegli pedagogiai eszk6zok a csoportban
korlatozas nélkiil hasznalhatok.

7. 4. Az intézményen Kkiviili egyéb programok

Intézményen kiviili programokat nagy koriiltekintéssel kell lebonyolitani, iigyelve, hogy a
gyermekek szamara a lehetd biztonsdgosabb mddon szervezziik.

Hétfé1 napokon a Viarosi Sportcsarnokban szervezheté mozgasfoglalkozads az 6Ovodai
csoportok részére a tanév elején meghatarozott napokon és oOrakban, a Tanuszodaban
vehetnek részt a nagycsoportos gyermekek uszasoktatdsban.

Szervezhetd kulturdlis programokon valdo részvétel, élményszerz6 ¢és tanulmanyi
kirandulasok, lakohelyiik, kornyezeti értékeik megismerésére, kozdsségi ¢€lményeik
elmélyitésére.

A hosszl tavu, nagyobb megterheléssel jard utazasok nem kivanatosak a gyermekek szamara.
Minden 6vodan kiviil, az 6voda altal szervezett programon érvényesek az 6voda szabalyozoi
és kivanatos a kiemelt kortiltekintd szervezeés.

7. 5. Reklamtevékenységek az intézményben

Az intézményben mindenfajta —reklamtevékenység tilos. Ez alol kivételes esetben az
6vodavezet6 felmentést adhat, amennyiben az adott reklam a gyermeknek, sz6l és az
Egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve
a kulturalis tevékenységgel fligg Ossze.

8. Az intézmény nevelétestiilete és a szakmai munkakozosségei
8. 1. Az intézmény nevelétestiilete

A neveldtestiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskoz6 és hatdrozathozo szerve. A nevelOtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagdgus munkakort betdltd munkavallaloja, valamint a neveld €s oktatdé munkat
kozvetlentil segitd egyeb felséfoku végzettségli dolgozoja.

A nevelési és oktatasi intézmény neveldtestiilete a nevelési €s oktatasi kérdésekben a nevelési —
oktatasi intézmény miikddésével kapcsolatos tligyekben, a kdznevelési torvényben €s mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

8. 2. A neveldtestiilet szakmai munkako6zosségei

A Koznevelési torvény 71§ szerint a szakmai munkakozosség részt vesz az intézmény
szakmai munkéjanak iranyitasaban, tervezésében, ellendrzésében.

Munkako6zosségeink segitséget adnak a pedagdgusoknak, szakmai modszertani kérdésekben.
A nagyatadi 6vodékban két szakmai modszertani munkak6zosség mitkodik.
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A munkakozOsség tagjai javaslatot tesznek a munkakozosség vezetd személyére, akit az
ovodavezetd legfeljebb 5 évre megbiz.

A munkak6zosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének tervezése, szervezése,
koordinalasa, eredményeinek rogzitése, informéacido é4ramlas biztositdsa a vezetdk és a
pedagdgusok kozott.

A munkak6zosség-vezetdk évi egy alkalommal, a nevelési év végén beszamolnak a végzett
munkardl, a keletkezett segédanyagokat nevelOtestiileti véleményezés, ¢s vezetdi jovahagyas
utan kozreadjak.

A szakmai munkakdzdsségek tevekenysége:

A nevelGtestiilet feladatainak atruhdzasa alapjan — a pedagdgiai programmal és az éves
munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkak6zdsségek feladatai az alabbiak

» Koordinaljak az intézményben folyd nevel6-oktatd munka szakmai szinvonalat,
mindségeét.

» Egyiittmikddnek egymassal az 6vodai neveld-oktatdé munka szinvonaldnak javitdsa, a

gyorsabb informacidodramlas biztositasa érdekében igy, hogy a munkak6zosség-vezetok

rendszeresen konzultdlnak egymadssal és az intézmény vezetdjével. A munkakdzosség a

munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd szakmai munka belso

ellendrzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének miikddtetésével kapcsolatos

feladatok ellatasaban.

Fejlesztik, tokéletesitik a modszertani eljaradsokat;

Kezdeményezik a helyi palyazatok kiirasat,.

Szervezik a pedagogusok belsd tovabbkeépzését.

Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allo6 szakmai el6irdnyzatok

felhasznalasara.

YVVY

9. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje
Az intézmény kozosségét az dvodaba jardo gyermekek, azok sziilei és az 6voda dolgozodi
alkotjak.

9. 1. Munkavallaléi kozosség

Az 6voda pedagogusai €s neveldmunkat kozvetleniil segitdé munkatarsai alkotjak az évoda
munkavallaldi k6zosségét, amelyet kiegészitenek az 6vodaban munkat végzo de a Nagyatadi
Intézményellatd Szervezet /NINESZ/ munkavallal6i. Rajuk ugyanugy vonatkoznak az dvodai
miikodés szabalyait.

9. 2. Sziiloi Kozosség

A Koznevelési Torvény 73.§ szerinti céllal Sziild1 Kozosség miikddik intézményiinkben,
amely miikddési rendjét sajat szabalyzataban szabalyozza
Az 6vodaban miikodo Sziild1 K6zdss€ég dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

» sajat szervezeti és miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,
» a képviseletében eljard személyek megvalasztasa (pl. a sziil6i munkakdzosség elnoke,
tisztségviselodi),
» aszilloi Kozosség tevékenységének szabalyzokhoz igazodd szervezésérol,
sajat pénzeszkozeikrél, anyagi tamogatisok mértékének, felhasznalasi modjanak
megallapitasarol, szotobbséggel dont..
Tagovodankeént, telephelyenként és azon beliil csoportonként a sziildk maguk koziil képviselot
valasztanak, ebb6l jon létre a Nagyatadi Ovodak intézmény Sziiléi Kozossége.
A Sziil61 Kozosség intézményi szintli képviseldjével az 6vodavezetd és
altalanos helyettese tart kozvetlen kapcsolatot.
Azokban az ligyekben, amelyekben a Sziild1 K6zosségnek az SZMSZ vagy jogszabaly
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véleményezési jogot biztosit, a véleményt az 6vodavezetd kéri meg, irdsos anyagok atadasaval.

9. 3. A sziilok, érdeklodok tajékoztatasanak formai

Sziiloi értekezletek

Az ovodai intézmény és a sziiléi hdz kapcsolatanak fontos forméja a sziiléi értekezletet.
Nevelési évenként legaldbb harom sziiloi értekezletet tartunk, amelybdl legalabb egy az
aktualitasok mellett, a sziildkkel valo egyiittnevelésben fontos nevelési teriilet feldolgozéasara
szervezddik. Mddszereiben, lebonyolitasi modjaban alkalmazkodik a sziilok érdeklodéséhez és
eldsegiti a feldolgozott anyag hasznosulasat az egyiittnevelés érdekében.

Ezen til a felmeriild problémak megoldéasa céljabol rendkiviili sziiloi értekezlet 6sszehivasara
is sor kertilhet, melyet az 6vodavezetdvel egyeztetni kell.

Az 6vodaba felvett gyermekek sziileinek, még az 6voda megkezdése eldtt tajékoztatd sziildi
értekezletet tartunk.

A fogaddordk, alkalmaval a sziilok négyszemkoOzti beszélgetés soran tajekozodhatnak
gyermekiik oOvodai életérdl, tevékenységérdl, fejlddésérdl, mérési eredményeirdél az
ovodapedagdgusoktol és adhatnak 6k is gyermekiikkel kapcsolatos informacidkat az 6vondnek.

A fogadé 6rak havi rendszerességgel keriilnek megszervezésre, a csoport pedagdgusai altal. A
sziilok ¢élhetnek az eldzetes bejelentkezés Ilehetdségével, sziikséges esetekben az
ovodapedagogus is ¢élhet a sziild1 behivas lehetdségével.

A sziilok irasbeli tdjékoztatasara, informalasara sziild1 kérésre keriilhet sor, illetve abban az
esetben, ha a személyes megbesz¢lés nem lehetséges.

Erdekl6dok tajékoztatasa a nyilvanos adatok és dokumentumok vonatkozaséban lehetséges, az
adatvédelmi szabalyok betartasaval.

Az EMMI rendelet 4.§. —ban eldirtak szerint az ovoda Pedagogiai Programjat a sziilok és
erdeklodok megtekinthetik a Fenntarto honlapjan.

A dokumentumok irasos formaban az ovodavezeto és a telephelyvezetok irodajaban az ovoda
nyitvatartdsi ideje alatt 6.°°- 17.6rdig megtekinthetdk.

9. 4. A kiils6 kapcsolatok rendszere és formaja

Az intézményt a kiils6 kapcsolatokban az dvodavezetd, vagy megbizasa alapjan altalanos
helyettese képviseli.

A telephelyvezetOk a vezetdi feladatmegosztas, illetve 6vodavezetdi megbizas szerint tartanak
kapcsolatot kiilsé szervekkel.

9. 5. Ovodai intézmény telephelyeinek kapcsolatai
Az 6vodai nevelés akkor lehet eredményes, ha feladatainak megvaldsitdsa soran kapcsolatot
épit és tart fenn mindazokkal az intézményekkel, szervekkel, amelyek barmilyen moédon
kapcsolddnak tevékenységéhez.
Legjellemzdbb helyi kapesolatok:

» Csaladsegité Kozponttal,

» Gyermekjoléti Szolgalattal,

» Szakmai szervezetekkel, szakértdi intézményekkel,

» Pedagobgiai Szakmai Szolgaltatokkal
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Bolcsodével,

Miivelodési Hazzal,

Helyi Konyvtarral,

Pedagogiai Szakszolgalattal

Gyermekorvosi, védondi szolgalattal.

Iskolakkal

Az intézményi kapcsolatok korén beliil specidlis kapcsolatot tartanak a tagintézmények ¢€s a
telephelyek a helyi kozosségekkel, varosi, varosrészi, kozségi kozmiivelddési
intézményekkel klubkonyvtarral, idések klubjaval, kiskozdsségi szervezddésekkel, roma
onkormanyzattal.

10. Az intézményi hagyomanyok apolasa

10. 1. A hagyomany apolas tartalmi vonatkozasai

YVVVVVYY

Az intézményi hagyomanyok apolasa dvodank szervezetfejlesztésének fontos eleme.

Az iinnepek tradiciok komplex fejlesztd hatasat kihasznalva, pozitiv, élménydis alkalmak,
tevékenységek szervezésével érjiik el hogy a gyermekek, fejlettségiiknek megfelelden, aktiv
résztvevoi legyenek a programoknak.

A hagyomanyok atélése, apolasa soran ismerkedjenek a viselkedés és az illem megfeleld
formaival, fejlédik erkolcsi érzékiik, érzelmi kotodésiik.

Ovodai iinnepek, megemlékezések rendje

» Nemzeti linnepek

» Hagyomanyok jeles napok

» A gyermeki élet hagyomanyos linnepei
Nemzeti tinnepek, megemlékezések:

» Marcius 15. linnep
» Oktober 23. megemlékezés
> A Nemzeti Osszetartozas Napja junius 04. megemlékezés

Nyilvanos 6vodai linnep, ahol a gyerekek miisorral tinnepelnek, az tinnepélyek nyilvanosak,
ezekre a sziilokon kiviil mas vendégek is hivhatok:
» anyak napja,
» ¢évzaro, ballagas.
Hagyomanyok, jeles napok:
» Viz Vilagnapja
» Farsang
» Fold napja
» Madarak és fak napja
> Allatok Vilagnapja
A gyermeki €let hagyomanyos linnepei:

» Mikulas

» Karacsony
» Husvét

» Gyermeknap

Megiinneplésiik moédjat az éves munkaterv tartalmazza

Csoporton beliil kozos linneplés torténik a gyermekek sziiletésnapjan.

Népi hagyomanyok &polasa korében torténik a jeles napokhoz kapcsolodd szokasok,
hagyomanyok megismerése, népi kézmiives technikakkal valo ismerkedés.

Az tinnepségeken felndttek és gyermekek sotét nadragban/ szoknyaban, fehér ingben/ bluzban
jelennek meg, az iinnep jellegéhez illeszkedd szimbolumokat alkalmaznak.
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11. Zaroé rendelkezések

11. 1. A Szervezeti ¢s Muikodési Szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartasa ¢és
megtartatasa feladata és kotelessége az intézmény minden vezetdjének,
pedagogusanak, egyéb alkalmazottjanak.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltak megismerése és megtartdsa azoknak
is kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, részt vesznek

feladatainak megvalositasaban, illetdleg igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit,
létesitményeit.

11. 2. Jelen Szervezeti €s Mitkodési Szabalyzatot, a véleményezési jogot
gyakorld Sziild1 K6zosség megtargyalta ¢és elfogadta .

2015. augusztus 25.
Sziilo1 Szervezet részérol

11. 3. Jelen Szervezeti és Miukodési Szabalyzat kozvetlen mellékletét képezi az o6voda
Adatvédelmi Szabalyzata

11. 4. Az intézmény eredményes €s hatékony mitkodéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket Onalld szabalyzatok, vezetdi utasitasok tartalmazzak. Ezen utasitdsok
eldirasait az intézmény vezetdje a szervezeti ¢s milkodési szabalyzat valtozdsa nélkiil is
moddosithatja.

11. 5. Jelen Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat a neveldtestiilet altali elfogadassal
1ép hatalyba.

A modositott SZMSZ-t a neveldtestiilet elfogadta: 2015. szeptember 02.-an

Az SZMSZ 2015. szeptember 02.-an 1ép hatalyba.

ovodavezeto
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12. Mellekletek
1. Az intézményi konyvtar miikodési szabalyzata

1. 1. A, konyvtar” miikodésének célja, a miikddés feltételei

Intézményiinkben konyvtar nem mikodik. Az 6voda mikodéséhez, pedagogiai programjanak
megvalositasdhoz, a neveléshez, tanulashoz sziikséges konyvek, dokumentumok, segédletek
rendelkezésre allnak, megvalosul gyljtésiik, nyilvantartasuk, megdrzésiik.

Valamennyi tagévodaban és telephelyen rendelkezésre all a konyvallomany, amelynek felelds
gondozdja a tagovoda illetve a telephely vezetdje. A telephelyi konyvtarakban nyilvantartott
konyv €s dokumentum allomany hasznélata, az 6vodapedagdgusok, neveldmunkat kdzvetlentil
segitok és szililok szadmara egyardnt kikolesonozhetd. ,Konyvtaraink” igénybevételének
szabalya, hogy a kolcsonzési flizetbe a telephelyvezetd tudtaval bejegyzésre keriiljon a konyv
kikélcsonzdjének neve, majd a konyvtarba vald visszahelyezés ideje. A ,konyvtar”
allomanyanak nyilvantartdsaba, a gyljtokorébe tartozd konyvet, dokumentumot beszerzés utan
fel kell venni.

2. sz. melléklet Adatkezelési szabalyzat
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