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SZMSzZ

A koznevelési intézmény mikodésére, belsd ¢€s kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a szervezeti
¢s miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotdsa jogszabdlyi kotelezettség: a Nemzeti koznevelésrol
szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §. A szervezeti és milkddési szabalyzat hatdrozza meg a koznevelési
intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikddésre vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket

jogszabaly nem utal mas hataskorbe.



I.LAZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI
Az intézmény neve: Akaszté Napkozi Otthonos Ovoda
Az intézmény fenntartoja: Akasztdo Kozség Onkormanyzata
A fenntarto6 cime: 6221 Akaszto, Fo ut 40.
Az alapité okirat szama és kelte: 1/2017. 2017.06.13
Az intézmény cime: 6221 Akaszté Szent Istvan u. 67.
Telephelye: Akaszté Napkozi Otthonos Ovoda 1.5z. Ovoda telephelye
Telephely cime: 6221 Akaszt6 Fé ut 88.
Koznevelési intézmény tipusa: 6voda
Alapfeladata: ovodai nevelés
Az intézmény feliigyeleti szerve: Akaszté Kozség Onkormanyzatanak KépviselStestiilete
Az intézmény OM azonositdja: 027 663

A koltségvetési szerv alaptevékenysége

Kormdnyzati funkciok szerinti besoroldsa

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 SNI gyermekek évodai nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

A felvehet6 maximalis gyermeklétszam: székhely 50 f6, telephely: 70 f6

Koltségvetési szerv illetékessége, mitkodési teriilete: Akasztdo Kozség Kozigazgatasi teriilete.

A koOznevelési intézmény felvételi korzethatarait a SZMSZ melléklete tartalmazza, illetve szabad
intézményvalasztas a maximalis 1étszdmhatarig.

Az intézmény gazdalkodasi feladatait, Akaszté Polgarmesteri Hivatal iranyitasaval végzi.

A feladatellatast szolgal6 vagyon:

1. 6221 Akasztd Szent Istvan utca 67. 1728/1 hsz.  9/2012.(1V.24) AOK évodai nevelés

2. 6221 Akaszto F6 utca 88. 1134 hsz. 9/2012.(1V.24) AOK 6vodai nevelés

3. 6221 Akaszt6 Iskola utca 12. 9 hsz. 9/2012.(1V.24) AOK gyermek étkeztetés



11.AZ INTEZMENY MUKODESI ALAPDOKUMENTUMAI
1 Alapito okirat
2 Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
3. Pedagogiai program
4 Ovodai munkaterv
5 Hézirend
Az intézményvezetd iranyitasaval az intézmény alapdokumentumai koherensek a jogszabalyi kornyezettel.
A nevel6testiilettel kozosen alkotjak meg. A4 szabalyzatok gyiijteménye elérheto az irodaban.

Intézmény pedagogiai programja meghatarozza az ONOAP és SNI iranyelve alapjan:

1. az 6voda nevelési alapelveit, értékeit, célkitlizéseit
2. a nevelési feladatokat, tevékenységeket, melyek biztositjdk a gyermek személyiségének fejlodését,
kozosségi életre torténd felkészitését, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekek egyéni fejlesztését,
fejlodésének segitését,

szocialis hatranyok enyhitését segitd tevékenységet

gyermekvédelemmel Osszefiiggd pedagogiai tevékenységet

3
4
5. a sziilo, a gyermek, a pedagogus egylittmiikddésének formait
6 egészségnevelés, kdrnyezeti nevelés elveit

7 esélyegyenldséget szolgalo intézkedéseket

8 a neveldtestiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket

PP-t a nevel6testiilet fogadja el, az intézményvezet6 jovahagyja. Azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez,
amelyekbdl a fenntartora tobbletkotelezettség harul, annak egyetértése sziikséges.

Intézmény munkaterve meghatarozza a nevelési év helyi rendjét:

1 ovodai nevelés nélkiili munkanapok 1dépontjat, felhasznalasat, sziinetek iddtartamat

2 6vodai élethez kapcsolodo tinnepek megiinneplésének, nemzeti megemlékezés iddpontjat,

3 neveldtestiileti értekezlet, sziil6i értekezlet, fogaddorak idépontjat

4. ovoda bemutatkozésat szolgald pedagogiai céli nyilt napok tervezett idépontjat

5) pedagdgiai munka hangsulyos teriileteit, az adott nevelési évben

6 szakmai programok, rendezvények, kapcsolattartasi formak,

7. mindsitd, ellendrzd, értékeld tevékenységek litemezését is.

A munkatervet az intézményvezetd tervezi, neveldtestiilet véleményezi, vitatja, kiegésziti és a nevelési évet

nyito értekezleten fogadja el. A fenntartd véleményét és az 6voda sziil6i szervezete véleményezi.



Hazirend gyermeki jogok és kotelességek gyakorlasaval, a gyermek ovodai életrendjével kapcsolatos

rendelkezéseket allapitja meg:

1
2
3
4.
5
6

tadvolmaradds mulasztas, késés igazolasara vonatkoz6 rendelkezések

téritési dij befizetés, visszafizetésre vonatkozo rendelkezések

a gyermekek jutalmazasanak elveit és formait

eldirja a gyermekek altal bevitt dolgok 61tozében valo elhelyezését vagy a bevitel bejelentését.
az ovodaba jarashoz, nem sziikséges dolgok bevitelét tilthatja, korlatozhatja, feltételhez kotheti

minden egyéb a neveldtestiilet altal sziikségesnek itélt kérdést

HR-t a neveldtestiilet fogadja el, intézményvezeté jovahagyja, hazirend azon rendelkezéseinek

érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartdra, tobbletkotelezettség harul, a fenntarto, egyetértése sziikséges.



111. VEZETO ES A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

1. Az intézményvezeto feladat és hataskore

A koznevelési intézmény €lén intézményvezetd all.

Felel: szakszer(, torvényes mitkodésért, takarékos gazdalkodasért

' gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

' intézményi szabalyzatok elkészitéséért

' képviseli az intézményt

' tervezési, beszamolasi, informacid szolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért

' pedagdgiai munkaért, neveldtestiilet vezetéséért

nevelOtestiilet jogkorébe tartoz6 dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerlii megszervezéséért és

ellendrzéséért

' személyi és targyi feltételek biztositasaért

' pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért

' gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért

' nevelémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, gyermekbalesetek
megeldzéséért, rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezéséért

' apedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért

' szakmai ellenérzést indithat a neveld és oktaté munka, egyes alkalmazott munkaja szinvonalanak kiilsd
szakértdvel torténd értékelése céljabol, értékelésében a fejlesztd szemléletet érvényesiti, az egyének
erdsségeire fokuszal, 6sztondz

' 6vodapedagogusok tevékenységének latogatasa, megbeszélése

' tamogatja munkatarsait terveik €s feladataik teljesitésében

' alkalmat ad az 6vodapedagogusoknak személyes szakmai céljaik megvalodsitasara, a feladatok
delegalasanal az egyének erdsségeire épit.

' értekezletek elokészitése, vezetése

' anemzeti ¢és 6vodai linnepek munkarendhez igazod6, méltdé megiinneplése

' munkavallal6 érdekképviseleti szervvel, a sziiloi szervezettel vald egyiittmiikdés

' ajogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartasa a kdzalkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és
munkakoriilményeire vonatkozo6 kérdésekben

' Személyes kapcsolatot tart a munkatarsi korével, odafigyel problémaikra, valaszt ad kérdéseikre,
szakszer(ien oldja meg a konfliktushelyzeteket.

' intézmény szervezeti és tanulasi kultirajat a tanulasi folyamatot tamogato rend jellemzi (pl. mindenki
altal ismert és betartott szabalyok betartatdsa). Tamogatja, 6sztonzi az innovaciot és a kreativ
gondolkodast, az jszerti otleteket.

' ajogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és 4t nem ruhazott feladatok ellatasa.



2. Az intézmény alkalmazottai
A fenntartd altal engedélyezett 1étszamban az Ovoda alkalmazottait az intézményvezetdje alkalmazza,
munkdjukat munkakdri leiras alapjan végzik.
Ovodéban pedagogiai munkat végzék, o6vodapedagogusok, pedagdgiai munkat kozvetlenill segitdk:
Ovodatitkar, pedagogiai asszisztens, dajka, konyhai dolgozok. Az intézményvezeté kozvetlen munkatarsa
az ovodatitkar.
3.Az intézményvezet6 helyettes feladata és hataskore
' apedagdgiai munkat kozvetleniil segitok munkajanak tervszeri ellendrzése
' egyeztetési kotelezettség az alkalmazottak foglalkoztatasara, az élet és munkakoriilményeire vonatkozo
kérdések tekintetében
' az 6vodai linnepek megszervezése
' anevelGtestiilet jogkorébe tartozo dontések végrehajtasanak ellendrzése
' amunka ¢és tlizvédelmi Szabalyok betartatasa és ellendrzése
' hazi tovabbképzések megszervezése
' szakmai munkakozosség mitkodési feltételeinek biztositasa
' sziildi munkakdzosség miikodésének segitése
' telephely tekintetében ellatja az altalanos intézményvezetd helyettesi feladatokat
4.Az 6voda vezetdségének Kkibovitett tagja
' szakmai munkak6zdsség vezetd
Az 6voda vezetOsége konzultativ, véleményezd ¢€s javaslattevo joggal rendelkezik. Az 6voda vezetdsége
tervezetten tart megbeszélést az aktudlis feladatokrol. Az 6voda vezetdségének a tagjai a belso ellendrzési
szabalyzatban foglaltak szerint bels6 ellendrzési feladatokat is ellathatnak.
A Kozalkalmazotti Tandcs €s az 6voda vezetdjének munkakapcsolatat a Kozalkalmazotti Szabalyzat rogziti.
A folyamatos kapcsolattartas, a tdjékoztatas, a Kozalkalmazotti Szabalyzat modositasanak eldkészitése a
Kozalkalmazotti Tanacs elndke és az intézményvezetd feladata.
5.Kiadméanyozas és képviselet
Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetdségének és
irattdrozasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény
vezetdje irhat ala. Az ligyirat tartalmazza:
' azintézmény neve, székhelye, e-mail, telefonszam
' aziktatészam, irat targya, mellékletek
' azligyintézé megnevezése,
' azlgyintézés helye és ideje,

rrrrr

' anevelési-oktatdsi intézmény korbélyegzdjének lenyomata.



Kiadvanyokat eredeti vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. A hitelesitést a kiadvany jobb oldalan
kell elvégezni. A kiadvanyozo nevét ,,s.k." toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni.
Baloldalon ,,A kiadvany hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végz6 a zaradékot alairasaval és az
intézmény korbélyegzdjével hitelesiti.

Személyi anyag tarolasa

A személyi anyagokat pancélszekrényben kell tarolni. A személyi anyagokat, ha a pedagogus jogviszonya
megsziint (pl.: nyugdijazas miatt), akkor 50 évig tarolni kell. Ha a pedagogus uj intézménybe létesit
Jjogviszonyt és a pedagogus személyi anyagat az uj intézmény hivatalosan Kikéri, akkor azt postai uton az

uj intézménybe el kell juttatni. Egyebekben az intézmény tdrolja.

IV. A VEZETOK HELYETTESITESI RENDJE

Az intézményvezetd tavolléte esetén a vezetdi jogkor gyakorlasat az intézményvezetd helyettes latja el.
Kivételt képeznek ez aldl azok az iigyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve amelyek a vezetd
kizarolagos hatdskorébe tartoznak. Amennyiben a vezetéi allds barmely okok miatt betdltetlen, az
intézményvezetd helyettes valamennyi vezetdi jogkort gyakorolja. Az intézményvezet6 helyettes tavolléte
esetén az intézményvezetd helyettesi feladatokat az adott 6vodaban dolgozo6 rangidds évodapedagodgus latja
el. Intézkedési jogkore a gyermekek biztonsagos megovasaval dsszefliggd azonnali dontést igényld ligyekre
terjed ki. Ovodapedagégus szamara a kotott munkaidének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében eseti
helyettesités rendelhetd el. A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejét meghaladéan 6vodapedagdgusnak
tovabbi foglalkozas akkor rendelhet6 el, ha:

a) a munkakdr nincs betdltve, a palyazati eljaras idejére/palyazat sikertelen volt

b) a betoltott munkakor feladatainak ellatasa betegség, baleset, egyéb ok miatt lehetetlenné valt.
Eseti helyettesités: kotott munkaidd felsd hatara felett, egy pedagogus szdmara egy nevelési éven beliil
legfeljebb harminc napra. Intézményvezeté a kotott munkaidé €s a munkatervben meghatarozott feladatok
alapjan az intézményben foglalkoztatott pedagdgusok vonatkozasaban I nevelési évre elrendelt munkaido 1

példanyat adja ki.



V. A VEZETOK ES AZ OVODAI KOZOSSEGEK, KAPCSOLATTARTASI FORMAIL RENDJE
1.Az 6vodakozossége

Az dvoda kdzosségét az 6voda dolgozoi, a sziilok és a gyermekek alkotjak.

2.A sziildi szervezet (kozosség)

Az 6vodaban a szlilok jogaik érvényesitésére, illetve kotelességeik teljesitése érdekében intézmény
mikddését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziildi szervezetet
hozhatnak 1étre. Az 6évodai csoportok sziildi kozosségét az egy csoportba jard gyermekek sziilei alkotjak.
Minden korcsoportban kiilon sziiléi kézosség milkodik, éliikon 2 sziilé és az éket (esetlegesen) segitd
aktivakkal. A sziil6i kozosség 1 elnokot valaszt maguk kozil. A sziil6i kozosség meghatarozott munkaterv
szerint miikodik. A munkaterv része az 6voda éves munkatervének. Az elnokkel az intézményvezetd, a
helyettese, és az adott csoport 6vodapedagdgusai tartjak a kapcsolatot. A sziildi szervezetek kérdéseiket,
véleményiiket, javaslataikat a csoport Ovodapedagogusai vagy valasztott elndk segitségével juttathatjak el az
intézmény vezetdjéhez. Az oOvoda sziildi szervezet valasztmanya (vezetOsége), vagy az Ovoda sziildi
értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint 50% jelen van. Dontéseit nyilt
szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza. Az dvodapedagogus igény szerint, a csoport sziiloi
munkakozosség képviseléjének havi 1 alkalommal adhat tajékoztatast. Az intézményvezetd nevelési évenként
1 alkalommal ésszehivia a sziildi szervezetet (kézosséget), ahol tajékoztatast ad a sziil6i szervezetnek az
ovoda munkajarol.

Az 6vodai sziil6i szervezet véleményezési jogot gyakorol:

' szervezeti és miikodési szabalyzatismertetése, modositésa,

' sziiléket anyagilag is érintd tigyekben,

' éves munkaterv ismertetése soran,

' dvodai sziildi szervezet, figyelemmel kiséri a gyermeki jogok €rvényesiilését, a pedagogiai munka
eredményességét, a gyermekek csoportjat érintdé barmely kérdésben tdjékoztatast kérhet a nevelési-
oktatasi intézmény vezetdjétdl, az e korbe tartozd ligyek targyaldsakor képviseldje tandcskozasi
joggal részt vehet a nevel6testiilet értekezletein.

A sziil6i szervezet (k6zoss€g) dont szotobbséggel,

' mikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasardl, 6vodai munkatervhez igazodva

' tisztségviseldinek megvalasztasarol.

' képviseli a sziiloket és a gyermekeket a kdznevelési torvényben megfogalmazott jogaik, kotelességiik

teljesitése érdekében.
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3.Az 6vodai szakalkalmazottak kozossége
A szak alkalmazotti értekezlet: vezet6kbol és a koznevelési intézmény alapité okiratdban meghatarozott
alapfeladatra 1étesitett munkakdrokben, kozalkalmazotti jogviszony keretében foglalkoztatottakbol allok
kozossége alkotja. Az 6vodai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az 6vodan beliili
érdekképviseleti lehetéségeit a Munka Torvénykonyve, a Kozalkalmazottak jogallasarol szolo térvény, a N.
Koznevelési torvény, (ehhez kapcsold rendeletek), valamint az intézmény kozalkalmazotti szabalyzata
rogziti. A szakalkalmazotti kozosséget az intézményvezetd hivja 6ssze munkatervben iitemezve, a nevelési
év folyaman legalabb 2 alkalommal. Az értekezleteken az intézményvezetd tajékoztat az aktudlis és
rendkiviili feladatokrol. Az értekezletrdl jegyz6konyv késziil, melyet az dvodatitkar vezet.
4 A neveldtestiilet-szakmai munkako6zosség
Tagja a kozalkalmazotti jogviszony keretében pedagogus-munkakorben, valamint a felséfoku végzettséggel
rendelkez0, neveld és oktaté munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott pedagdgus asszisztens.
A neveldtestiilet, egyben szakmai munkak6zosség dont, véleményez, javaslatot tesz.
Dont:
' az alapdokumentumok
' anevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
' atovabbképzési program elfogadéasarol
' aneveldtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztisa
' azintézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai vélemény
tartalmarol
Véleményt nyilvanithat, javaslatot tehet:
' anevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben
' kiilon jogszabalyban meghatarozott iigyekben
' egyes pedagdgusok kiilon megbizasainak elosztisa soran, valamint az intézményvezetd helyettes
megbizasa, illetve megbizas visszavonasa eldtt
Tamogato, tudasmegoszto, fejlesztoé szandékkal nevelotestiileti tag:
' részt vehet az intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében, belsé értékelésben és
ellendrzésében
' pedagdgusok tovabbképzésének onképzésének szervezése, segitése
' segitséget ad az 6voda pedagdgusainak szakmai, modszertani kérdéseiben
' palyakezdé pedagodgusok, gyakornokok munkajanak segitése, javaslat a gyakornok szakmai
segitdjének megbizasara
' megbeszéléseken, a vitdkban, az értekezleteken rendszeresen kifejti szakmai allaspontjat, a vitakban
képes masokat meggydzni és 6 maga is meggydzhetd
' 6vodai tevékenységei soran felmeriilé/kapott feladatait, problémait 6nalléan, a szervezet miikodési
rendszerének megfeleld mdodon kezeli, intézi
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' nyitott a sziild, a gyermek, az intézményvezetd, a kollégak, a szaktanacsado visszajelzéseire,
felhasznalja 6ket szakmai fejlodése érdekében.
Ovodapedagogus és pedagdgus asszisztens egy szakmai munkakozosséget hoz 1étre.
A munkakoézosség-vezetot az intezményvezeto bizza meg, a megbizads hatarozott idotartamra szol.
Szakmai munkakozosség dont:
' miikodési rendjérol és programjarol,
' tehetségnapok- versenyek programjarol

Véleményezi:

' apedagdgiai munka eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére

' az dvodai nevelést segitd eszkozok, a konyvek kivalasztasahoz.
A szakmai munkak6zdsség vezetovel szemben elvarasok:

' képzéseken valo aktiv részvétel

' szervezd, iranyitd €s pedagodgiai érzékkel rendelkezzen

' figyelemmel kiséri a palyazati lehetoségeket

' bemutat6 foglalkozasokat szervez, és értékel

' kisérje figyelemmel a szakirodalmat, uj modszereket
Akaszto Napkozi Otthonos Ovoda pedagdgusainak kezdeményezésére, az Iskola pedagogusaival,
intézmények kozotti munkakdzosség johet 1étre.
Tagjai: Akaszt6 Napkozi Otthonos Ovoda mindenkori nagycsoportos o6vodapedagogusai, fejlesztd
pedagbgus, intézmény vezetdje, munkakozosség vezetd. Iskola mindenkori elsé osztalyos tanitoi, fejlesztd
pedagbgus, igazgatd, munkakozosség vezeto.
Kapcsolattartas formadja: értekezlet | csoportlatogatas sziikség szerint.
5. A neveldtestiilet értekezletei
A neveldtestiilet a nevelési év soran rendes és rendkiviili értekezletet tart. A nevelGtestiilet rendes
értekezleteit az éves munkatervében meghatarozott napirenddel €s idOpontokban az intézményvezetd hivja
0ssze.
Rendes értekezlet egy nevelési év soran:

' Nevelési évet nyito értekezlet

' Oszi — tavaszi nevelési értekezlet

' Nevelési évet zar6 értekezlet
Rendkiviili értekezlet tarthato:

' neveldtestiilet tagjainak egyharmada hivja ssze

' kozalkalmazotti tanacs,

' intézmény vezetdje, vagy intézményvezetd helyettes sziikségesnek latja.
A rendkiviili neveldtestiileti értekezletet foglalkozasi idon kiviil a kezdeményezéstdl szamitott 8 napon beliil

kell 6sszehivni. A rendkiviili nevel6testiileti értekezlet iddpontja el6tt 3 nappal a napirendet ki kell hirdetni.
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Témaja:

' minden olyan intézményt érinté {igy, probléma, mely azonnali megoldast kivan
A nevel6testiileti  értekezletrél jegyzOkonyv késziil. A jegyzOkonyvet az intézményvezetd, a
jegyzokonyvvezetd €s a nevelotestiilet altal valasztott két hitelesito irja ald. A neveldtestiilet dontéseit és
hatarozatait, - jogszabalyokban meghatarozott kivételekkel — nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel
hozza. Titkos szavazas esetén a nevelGtestiilet szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki. A szavazatok
egyenldsége esetén az intézményvezetd szavazata dont. A dontések és hatdrozatok az intézmény iktatott

iratanyagéba (irattarba) bekeriilnek hatdrozati formaban.

VI. AZ OVODA MUKODESENEK RENDJE
Az intézmény napi nyitva tartasi ideje 10 6ra. Az 6vodai nevelési év szeptember elsé munkanapjatol a
kovetkezd év augusztus 31. munkanapjaig tart. Az intézmény hétfotdl péntekig tartdé 5 napos munkarenddel -
kivéve fenntarto dltal meghatarozott nyari nyitva tartas rendje, illetve rendeletben meghatarozott sziinetek,
tinnepek, munkasziineti napok alkalmaval- mikodik. Nevelés nélkiilli munkanapot nevelési évenként 5
alkalommal vehet igénybe a nevelGtestiilet, értekezlet, egész intézményre terjedé fertdtlenités,
hagyomany6rz6 programok, rendezvények kirdndulds, képzés-tréning céljara, melyrél a sziilok
jogszabalyban eldirtak szerint tajékoztatast kapnak. A tervezett nevelés nélkiili napokat az éves munkaterv
hatarozza meg. Nevelés nélkiili munkanapon az intézmény gyermekeket nem fogad, errél legalabb 7 nappal
el6tte értesiti a szliloket. Amennyiben gyermekfeliigyeletet igényel a sziilé azt irasos nyilatkozatban kérheti.
A gyermekfeliigyelet biztositasara, megszervezésére és modjara az intézményvezetd intézkedik. Unnepnap,
a heti pihend és munkasziineti napokon az intézmény zarva tart.
A sziinetek rendje
Fenntart6 dont az intézmény zarva tartds rendjér6l, a sziinetek iddtartamdban a maximalis
gyermeklétszamrol. A sziilok legkésdbb az adott év februar 15-ig értesitést kapnak. A sziinetek eldtt 2 héttel
Ovodai ellatasra vonatkozo igények Osszegylijtése elkezdddik. Felmérve az Ovodai ellatisra vonatkozo
igényeket a telephely vagy székhely tart ligyeletet, errdl a sziiloket tdjékoztatni kell legalabb 7 nappal eldtte.
Nyari zaras ideje alatt munkaterveben meghatdrozott modon az dvoda ligyeletet tart a haladéktalan
intézkedést igényld tigyek rendezésére.
Az alkalmazottak benntartozkodasi rendje
Az intézmény teljes nyitva tartds ideje alatt minden csoportban a gyermekekkel 6vodapedagdgus
foglalkozik. Az 6vodapedagogusok a kotott és kotetlen munkaidében dolgoznak, melyet az elrendelt
munkaiddbeosztas tartalmaz. Az alkalmazottak az adott nevelési évben munkaid6 beosztas szerint dolgoznak
a napi 10 Oras nyitvatartasi 1do6 alatt.
Vezeto/helyettes benntartozkodasi rendje
A vezetd benntartozkodasi rendjét az éves munkatervben kell meghatdrozni. Az intézmény vezetdje
munkaideje felhasznalasat maga jogosult meghatarozni. Az 6voda teljes nyitva tartas ideje alatt elérhetonek

13



kell lennie az intézményvezetdnek vagy az intézményvezetd helyettesnek. Amennyiben az intézményvezetd
vagy az intézményvezetd helyettes nem tartdozkodik az intézményben, ugy az 6vodaban tartdozkodo rangidds
6vodapedagogus jogosult a sziikséges intézkedések megtételére. A megbizast a dolgozok tudomasara kell

hozni.

VIIl. BELSO ELLENORZES RENDJE

Feladat:

' biztositja az intézmény torvényes mitkodését,
' segitse el6 az intézményben folyd neveld és oktatd munka eredményességét, hatékonysagat,
' segitse el6 az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony mitkodését,
megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson a munkavégzésérol,
tarja fel a szakmai -pedagogiai és jogi eldirasoktol, kovetelményektdl valo eltérést, megeldzés
szolgaltasson adatot, tényt az intézmény milkodésével kapcsolatos belsé ¢és kiilsé értékelések
elkészitéséhez.

A belso ellenérzést vészo jogosult:

' az ellendérzéshez kapcsolddva az intézmény barmely helyiségébe belépni,
' az ellendrzéshez kapcsolodo iratokba, dokumentumokba betekinteni,

' az ellendrzott munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni,
' az ellendrzott alkalmazottol irasban vagy szoban felvilagositast kérni

A belso ellenorzést végzo Koteles:

' azellendrzéssel kapcsolatban, a jogszabalyokban ¢€s a belsé szabalyzataiban foglalt eldirdsoknak

megfelelden eljarni,
' azellen6rzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni,
' az észlelt hidanyossagokat irasban vagy szoban kozolni az ellenérzott alkalmazottal, intézményvezetével,
hidnyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitas szerint idében
megismételni

Az ellenorzott jogosult:

az ellendrzés megallapitasait megismerni, az ellendrzés modjara és megallapitasdra vonatkozoan irdsban
észrevételeket tenni, ezt eljuttatni az ellendrzést végzo kozvetlen feletteséhez

Az ellenorzott koteles:

az ellendrzést végzd munkdjat segiteni, az ellendrzéssel Osszefiiggd kéréseit teljesitent,
' afeltart hidnyossagokat, szabalytalansdgokat azonnal megsziintetni.

A belso ellenorzést végzo feladatai:

Az ellendrzést végzd a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban, a belsé szabalyzataiban, a munkakdri
leirdsaban, az éves ellendrzési tervben eldirtak szerint végezni
' Az ellendrzések teljesitésérdl, megallapitasairdl kozvetlen felettesét tajékoztatnia kell
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' Az ellenérzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia

Hianvossagok feltarasa esetén az ellenorzést végzonek:

' ahianyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott figyelmét,
' ahidnyossagok megsziintetését Gijra ellendriznie kell.

A belsé ellenérzésre jogosult intézményvezeto kiemelt ellenorzési feladatai:

' ellendrzési feladatai az 6voda egészére kiterjednek

' ellendrzi az alkalmazottak pedagogiai, gazdalkodasi és tigyviteli és technikai jellegii munkajat,
' ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat,

' elkésziti az intézmény belso ellendrzési szabalyzatat,

' Osszeallitja munkaterv részeként az éves ellenOrzési tervet,

' felligyeletet gyakorol a belsd ellendrzés egész rendszere és miikodése felett

Intézménvyvezeto helyettes az intézményvezeto altal meghatarozott teriileteken ellenoriz:

' apedagdgusok szakmai- pedagogiai munkaja

' apedagogusok adminisztraciés munkaja

' apedagdgusok neveld-oktatd munkajanak modszereit és eredményessége
' agyermek- és ifjasagvédelmi munka

' pedagdgiai munkat segiték munkaja

Szakmai munkak6zosség vezeté az intézményvezeto altal meghatarozott teriileteken ellenériz:

' apedagogusok szakmai- pedagogiai munkaja, tervezé munkaja

' aneveld és oktatd munka eredményessége
Az intézményvezetd egyes esetekben jogosult az évodapedagogusok koziil barkit meghatarozott céllal és
jogkorrel felruhazva belsd ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.
A nevelési évre vonatkozd ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellendrzést végzo, illetve az
ellendrzott dolgozok kijeldlését az intézmény munkaterv részét képezo belso ellendrzési terv hatarozza meg.

Kiemelt ellenorzési szempontok a nevelo-oktatéo munka belso ellenorzése soran:

' apedagdgusok munkafegyelme, a pedagodgus egyénisége, magatartasa,
' afoglalkozasok, helyszini foglalkozasok pontos megtartasa,
' aneveld-oktato munkahoz kapcsolodd adminisztracid pontossaga,
' acsoportszoba rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,
' az ovodapedagogus- gyermek kapcsolat, a gyermek személyiség tiszteletben tartasa,
' aneveld és oktatd munka szinvonala foglalkozasokon
' afoglalkozasra torténd eldzetes felkésziil€s, tervezés, felépitése €s szervezése, modszerek,
' agyermekek munkdja és magatartasa,
' afoglalkozas eredményessége, a PP kdvetelményeinek teljesitése
' afoglalkozason kiviili neveldmunka, a k6zosségformalas.
Az ellendrzés fajtai: Spontan és tervezett.
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A belsé ellenérzési terv tartalma: ellendérzés teriileteit, modszereit és litemezését. Az ellenbrzési tervben
nem szerepld, rendkiviili ellenérzésekrdl az intézményvezetd dont. A nevelési évzard értekezletén az
intézményvezetd Osszegzden értékeli a pedagdgiai munka belsé ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a

neveldtestiilettel az ellendrzés altalanos tapasztalatait, fejlesztési tervet készit.

VII1. BELEPES és BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOK RESZERE, AKIK NEM ALLNAK
JOGVISZONYBAN AZ INTEZMENNYEL
A gyermekeket kisér6 sziilok ovodai nyitva tartas ideje alatt reggel 8.30-ig, délutan 12.30 — 12.45 kozott,

valamint hazabocsajtas ideje alatt, délutan 15.15 — 17.00 kozott tartdzkodhatnak az intézményben. Ovodaval
jogviszonyban nem allé személyek az dvodatitkarnak jelentik be, hogy milyen iigyben jelentek meg, az
6vodatitkar a feladatkorét meghalado tigyekben jelentkezo kiils6 személyeket az intézményvezetonek jelenti
be. Az 6vodaba érkezé személyeket a dajka az Ovodatitkarhoz, a telephely esetében az intézményvezetd
helyetteshez kiséri. A fenntartdi, szakértéi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatds az
intézményvezetdvel vald egyeztetés szerint torténik. Az 6vodai csoportok és foglalkozasok latogatasat mas
személyek részére az intézményvezetd engedélyezi, egyébként nem tartozkodhatnak az intézmény teriiletén.

A sziil6 nyilatkozatban rogziti, kinek adhatjuk, nem adhatjuk at gyermekét.

IX. SZEKHELY és a TELEPHELY KOZOSSEGEINEK KAPCSOLATTARTASI FORMALI és
RENDJE

Az intézmény kozosségeinek tevékenységét az intézményvezetd, az intézményvezetd helyettes és a

valasztott kozosségi képviseldk segitségével az intézményvezetd fogja Ossze. Nevelési évenként a
kapcsolattartas bdvebben az éves munkatervben keriil megfogalmazasra. Az intézményvezetd helyettes
gondoskodik arrol, hogy a gyermekeket és a pedagdgusokat érintd vezetdi intézkedések a telephelyen kello
idében és modon kihirdetésre keriiljenek.
1. A székhely - telephely egymas kozotti kapcsolattartasi médja

' napi szintl informacidaramlas kétoldaluan, személyes és telefonbeszélgetés/ SMS

' neveldtestiileti értekezletek

' szakmai munkako6zosség (hazi bemutatd foglalkozasok)

' kirandulésok, rendezvények szervezése,

' ovodak egymas kozotti latogatasa lehet gyermekcsoportokkal,

' akét ovoda kozos gyermeknapi linnepsége

' mihelymunkak, gyermekfesztival- Tehetségpont
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X. KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA é MODJA

Az 6vodat a kiils6 intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az intézményvezetd képviseli. Az

éves munkatervben rogzitettek alapjan a nevelOtestiilet kapcsolatot tart a kiilonbdzd tarsintézményekkel.

Kiilso partnerek igényeinek, elégedettségének megismerése 5 éves ciklusonkent torténik. Az intézkedési

tervek kidolgozaséaban figyelembe vessziik a partnerek véleményét.
Sziilékkel a kapcsolattartas rendszeres formai
' Naponta
' Csaladlatogatas, értekezlet
' Forum, fogadoora
' Nyilt nap, rendezvény, iinnepek
Akaszté Kozség Onkormanyzata és 6voda kapcesolata
' Jelentés, beszamolo, Vezet6i tanacskozasok
' Rendezvényeink
' Kolesonds informalas, e -mail, telefon, megbeszélés, latogatas
Altalanos Iskola, kérnyékbeli 6vodak és 6voda kapcsolata
' munkatervben rogzitetteken kiviil, sziikség szerinti latogatasok, hospitalasok, rendezvények
EGYMI és 6voda kapcsolata
' képzések, latogatasok
' SNI gyermekek ellatasa lehetdség szerint
Gyermekjoléti, Csaladsegité szolgalat és az 6voda kapcsolata
' agyermekek veszélyeztetettségének megeldzésével és megsziintetésével kapcsolatos feladatok
' Az intézményvezetdi jelzések - irdsos, megbeszélés, latogatas
' Esetmegbeszélés
Faluhaz, Idések Napkozi Otthona és 6voda kapcsolata
' Idések napja, Anyéak napja
' Részvétel a rendezvényeiken
Haziorvos, Védondk, Fogorvos és 6voda kapcesolata
' egészségligyi ellatast - sziirést biztositd hazi orvosokkal, védéndvel, fogorvossal
Bacs-Kiskun Megyei Pedagogiai Szakszolgalatok Tagintézménye és az 6voda kapcsolata
' Tovabbképzés, szakmai tanacsadas
' vizsgalatok, sziirések, logopédiai ellatas
Bacs-Kiskun Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Szakértoi és Rehabilitacios Bizottsag
' SNI megallapitas

Nemzeti Tehetségpont és Karpatmedence intézménye oktatasi tér kialakitasa
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XI. UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, HAGYOMANYOK APOLASAVAL
KAPCSOLATOS FELADATOK

A nevelési év munkaterve részletesen tartalmazza.

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei az 6vodaban:
Mikulés
Advent- Karacsonyra hangolodas
Farsang
Husvét
Gyermeknap
Csaladi nap
Evzard
Egyéb rendezvények
Kozos iinnepélyek megszervezése: kozosség alkotas / kozos programok
Nemzeti iinnep: Marcius 15 Megemlékezés a Hosok szobranal zaszlotiizés, dekoracio.
Hagyomanyos kapcsolattarté iinnepeink:
' Falukaracsony
' Idések napja, Idések anyak napja
Tehetségpont program
' Csicsergd- versmondo délutan
L Kerekitek kereket- abrazolas, kézimunka
' Gyermekfesztival (komplex) terv
' Egészséghét
Kizarélag 6vodai jogviszonnyal rendelkezé gyermekek iinnepe, hagyomanyai. Ovodapedagdgusok komplex

tevékenységi formaban valositjak meg. Intézményen beliil, és kiviili rendezvények.
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XI1. RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET és ELLATAS RENDJE
A 25 - 7 éves korosztidly, a betegségek megel6zését és korai felismerését szolgald egészségiligyi
szolgéltatasok keretében az alabbi vizsgalatokra jogosult:
- életkoruknak megfeleléen az testi - értelmi képességre vonatkozo sziirdvizsgalat
- a fogazat vagy szajapolas célz6 egészségfejlesztési tevékenység
Intézményvezetd feladata az egészségiigyi feliigyelet és a szlrd vizsgalatok megszervezése. Nevelési
évenként meghatarozott idopontban védénd latogatja az O6vodat. Lehetdségeinkhez mérten hallés, latas,
nagycsoportban fogaszat vizsgalat szervezés. A kotelezd véddoltasok az dévodaban nem adhatok be. Az
intézményvezetd biztositja az egészségiigyi (orvosi, védondi) munka feltételeit, gondoskodik a gyermekek
sziikséges feliigyeletérél és sziikség szerint a vizsgalatokra torténd felkészitésr6l. SziirGvizsgalatok
iitemezését minden év november 15-ig egyezteti az intézmény vezetdje a haziorvossal. A gyerekek

szlirdvizsgalatanak id6épontjarol a sziil6t tajékoztatni kell.

XI11. INTEZMENYI VEDO-, VO ELOIRASOK

1.Az 6voda dolgozoinak feladatai a gyermekbalesetek megelozésében
Az 6voda vezetdje felelés a nevelomunka egészséges és biztonsagos feltételeinek a megteremtéséért és a
gyermekbalesetek megeldzéséért. A feltétel rendszer vizsgélata, a feltételek javitdsa allandd vezetdi feladat.
Az intézmény csoportszobaiban a hémérséklet legalabb - nevelési, oktatasi napon- a 20 Celsius-fokot el kell
érnie. Az alkalmazottak altalanos feladatai kozé tartozik a gyermekek testi épségének megovasa. Minden
6vodapedagogus a torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi
épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6zddjék, tovabba ha
¢észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.
Minden alkalmazottnak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi utasitas és a tizriadd terv
rendelkezéseit, melyet alairasukkal igazolnak. Az egész napos nevelémunka folyaman a dolgozonak
kortiltekintéen kell megszervezni a gyermekek tevékenységét. (Védo-, ovoeldirasok figyelembe vételével.)
Alkalmazottak kotelesek a rabizott gyermekek testi egészségét védeni, megovni. Az 6vondknek fel kell
hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedési szabalyokra, egy esetleges
rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartasra. Kiilonosen fontos ha:

' Az udvaron tartdzkodnak

' Hakiilonb6z6 kozlekedési eszkdzzel kozlekednek (kirandulés eldtt. . .)

' Ha az utcén kozlekednek

' Ha valamilyen rendezvényen vesznek részt

' Ha akozeli épitkezést, stb. latogatjadk meg

' Es egyéb esetekben

19



Az 6voda vezetdje az egészséges €s biztonsagos munkaveégzes targyi feltételeit munkavédelmi ellendrzések,
szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, a sziikséges intézkedéseket megteszi. Az 6voda csak megfeleld
mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.
Az 6vodapedagdgusok, gondozond feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét
esetén a sziikséges intézkedéseket megtenni.
' A sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesitent,
' A sziil6t haladéktalanul értesiteni kell
' Ha sziikséges orvost kell hivni
' Ha a gyermek szallithato, orvoshoz kell vinni
' A balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté modon meg kell sziintetni
A gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az intézményvezetonek, telephely esetén az
intézményvezetd helyettesnek
' Az intézményvezetd helyettes kotelessége az intézményvezetdt értesiteni
Az elsdsegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagogus, amihez ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott
esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos megérkezéséig nem szabad a gyermeket
elmozditani. Minden dolgozonak kotelessége a segitésben részt venni, a tobbi gyermek feliigyeletét
biztositani. Az 6vodaban tortént balesetet, sériilést az dvoda vezetdjének ki kell vizsgalni. A vizsgalat soran
tisztazni kell a balesetet kivaltd és a kozrehatd személyi és targyi szervezési okokat. A vizsgalat
eredményeképpen meg kell éllapitani, mit kell tennie. A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és
jelentési kotelezettség teljesitését az intézményvezetd végzi. A hdrom napon til gydgyuld sériilést okozo
gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni és e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet
kell felvenni. Az elektronikus ton kitoltott jegyzokonyvek kivételével, a jegyzokonyvek egy-egy példanyat
a kivizsgalas befejezésekor, de legkésObb a targyhot kovetd honap 8 napjaig meg kell kiildeni a
fenntartonak. Az elektronikus uton kitoltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, tovabba a papiralapu
jegyz6konyv 1 példanyat at kell adni a gyermek sziiljének, illetve a jegyzOkonyv egy példanyat az
intézményében meg kell 6rizni. A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell telefonon, e-mailen, telefaxon vagy
személyesen — azonnal be kell jelentenie az 6voda fenntartdjdnak. A sulyos baleset kivizsgaldsaba
munkavédelmi szakért6t be kell vonni.
Stlyos az a gyermekbaleset, amely
' asériilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott 90 napon beliil a
sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel 0sszefliggésben életét vesztette),
" valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését, illetve jelentds mértékii karosodasat,
' orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,
" sulyos csonkuladsat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének elvesztése,
tovabba ennél stilyosabb esetek),
" abeszéloképesség elvesztését vagy feltiing eltorzulasat, bénulésat, illetve elmezavarat okozza
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XIV. TAJEKOZTATAS a PEDAGOGIAI PROGRAM, az SZMSZ, és a HAZIREND
NYILVANOSSAGAROL

A szabalyzatokat az 6voda ¢és telephelyének folyosojan sziilok szamara elérhetd helyen kell elhelyezni egy
példanyban, tovabba weboldalon, Oktatasi Hivatal honlapjan — az intézményvezetd altal hitelesitett masolati
példanyban. A sziilék az intézményvezet6tl vagy helyettesétél kérhetnek elére egyeztetett idépontban
szobeli tdjékoztatdst a dokumentumokrol. Az 6vodai jogviszony létesitése elott a hazirendrdl, tovabba
szervezett keretek kozott (sziiloi értekezlet, fogadd ora, tandcsadas) tajékoztatast kapnak a pedagdgiai
programrol.
XV. AZ ELEKTRONIKUS ES AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT
NYOMTATVANYOK KEZELESI RENDJE

Intézménylink koteles a jogszabdlyban eldirt nyilvantartdsokat vezetni, a koznevelés informacios
rendszerébe (KIR) bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai adatgytijtési program keretében eldirt
adatokat szolgaltatni. KIR révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan el6allitott, hitelesitett és
tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell
nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

' az intézménytdrzsre vonatkozo6 adatok modositasa
' pedagdgusokra, neveld munkat kdzvetleniil segit6kre vonatkozo bejelentések

' az 6vodai jogviszonyra vonatkozé bejelentések

' az oktober 1-jei OSAP
Az elektronikus uton eldéallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével ¢és az
intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A mappahoz valo
hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az intézményvezetd altal
felhatalmazott személy férhet hozza:

' Intézményvezetd helyettes / Ovodatitkar

Intézmény altal hasznalt nyomdai nyomtatvanyok

' felvételi eldjegyzési naplo
' felvételi és mulasztéasi naplo
' 6vodai csoportnaplo
' ovodai torzskdnyv
' ovodai szakvélemény
' gyermekfejlédését nyomon kdvetd dokumentaciod
' étkezés igénybevételének dokumentaldsa
A pedagogus csak a neveld-oktatdo munkdval Osszefliggd feladatokhoz nélkiilozhetetlen tigyviteli

tevékenységet koteles elvégezni.
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XVI. ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az 6voda a zarva tartas ideje alatt a hivatalos ligyek intézésére kiilon iigyeleti rend szerint tart nyitva. Az
iigyeleti rendet az dvoda vezetdje hatdrozza meg és azt a sziilok és az alkalmazotti kozdsség, illetve a
fenntartd tudomasara hozza (értesités formajaban)
Az 6voda helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek tavollétében, az alapitd okiratban
foglaltak szerint lehetséges. Az 6voda épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznélni.
Az 6voda konyhajaba csak lizem egészségiigyi igazolassal rendelkez6é személy Iéphet be.
Az ovodaban tilos a reklam tevékenység kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol és az egészséges
¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi kozéleti tevékenységgel, illetve kulturalis tevékenységgel
fligg Ossze.
Az 6voda dolgozdi, tovabba ligynokok, iizletszerzok, vagy mas személyek az 6voda teriiletén kereskedelmi
tevékenységet nem folytathatnak. (Kivéve: az 6voda altal megszervezett konyv-, illetve jatékvasar esetén.)
Az o6voda helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom, vagy parthoz kétddd szervezet nem
mikddhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az 6voda ellatja a gyermekek feliigyeletét part, vagy parthoz
kotodo szervezettel kapcsolatba hozhat6 politikai célu tevékenység nem folytathato.
Az 6voda helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

' Az o6voda tulajdonanak megovasaért, védelmeéeért,

' Az 6voda rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,

' A tliz és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

' Az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatdban, valamint

' A hazirendben megfogalmazott eldirasok betartasaért.
A csoportszobaban intézménnyel jogviszonyban nem allok csak az engedélyezett alkalmakkor
tartozkodhatnak. Az dvoda épiiletében az évodai dolgozokon és a gyermekeken kiviil csak a hivatalos tigyek
intézai tartdzkodhatnak.
TILOS!

' Az intézményen beliil szeszesital fogyasztasa
' Az 6voda nyilt és zart 1égterében, valamint a bejarat 5 méteres korzetében a dohanyzas

A gyermekek kisérése
A gyermekek intézményen kiviili kisérése esetén minden tiz gyermek utan egy felnétt (0vodapedagodgus,
dajka) kell biztositani. Az 6voda berendezéseit, felszereléseit csak az intézményvezetd engedélyével lehet az
6vodabdl elvinni, atvételi elismervény ellenében.

TILOS az 6voda utcara vezetd ajtot nyitva hagyni, és kiskoru gyermekre bizni annak kezelését!
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XVII. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az 6voda miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathatd eseményt,
amely a neveldmunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek ¢és dolgozdinak
biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény éEpiiletét, felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili
eseménynek mindsiil kiilondsen:
e A természeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
o Atlz,
e A robbanassal torténd fenyegetés.
Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen felettesének
jelenteni. Az intézményvezet6 dont a sziikséges intézkedésekrol és a fenntarto értesitésérél. Akadalyoztatisa
esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:
e Az intézmény fenntartojat: 78/451-011
e TUZOLTOK: 105 hivészam, ONKENTES TUZOLTOK: 06 20 34 25 025 AKASZTO
e RENDORSEG: 107 hivészdém
e MENTOK: 104 hivoszam
o Egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritod szerveket, ha

ezt az 6voda vezetdje sziikségesnek tartja.
A rendkiviili esemény észlelése utdn az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds dolgozéd
utasitasara az épiiletben tartozkodd személyeket hangos kialtassal értesiteni (riasztani) kell (meg kell

fogalmazni, hogy az intézmény helyi jellegének megfeleléen milyen modon torténik a benntartézkodo

személyek riasztasa, értesitése a rendkiviili eseményrol), valamint haladéktalanul hozza kell latni a

veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodd gyermekcsoportoknak a
Tizriado terv alapjan kell elhagyniuk.
A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijeldlt teriileten torténd
gyliilekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a gyermekek 6vodapedagdgusa a felelds.
A veszélyeztetett éplilet kiliritése soran fokozottan iigyelni kell a kdvetkezdkre:
' Az épiiletbd]l minden gyereknek tdvoznia kell, ezért a foglalkozast tartd neveldnek a termeken
kiviil (pl.: mosddban) tartézkodo gyerekekre is gondolnia kell!
' A kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagydsdban
segiteni kell!
' A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el utoljara, hogy
meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az épiiletben.
' A gyermekeket a terem elhagyasa el6tt €s a kijelolt varakozasi helyre torténd megérkezéskor az

6vondnek meg kell szdmolnia!
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Az épiilet kiiiritése a tlizriad6 terv szerint torténik.

A gyermekek elhelyezése a korzetileg legkozelebb esd masik 6vodaban (telephelyen) torténik. Amennyiben
a masik 6voda akadalyoztatva van a gyermekek fogadasara, tigy azok elhelyezésére az iskolat vagy Faluhéz

kell igénybe venni.

Az intézményvezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet kiliritésével
egyidejiileg — felelds dolgozdk kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:
' A kozmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,
' A kiiiritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasarol,
' A vizszerzési helyek megszervezésérol,
Az elsOsegélynyujtas megszervezésérol,
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritdo szervek (renddrség, tlizoltosdg, tlizszerészek, stb.

fogadasarol.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztréfaelhéritdo szerv vezetdjét az dvoda vezetdjének, vagy az altala
kijelolt dolgozonak tdjékoztatnia kell az alabbiakrol:

' Arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

' A veszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol,

' Az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrdl (mérgekrol),

' A kozmt (viz, gz elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

' Az épiiletben tartozkodo személyek 1étszamaral, életkorarol,

' Az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi
intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitasait az

intézmény minden dolgozdja koteles betartani!

A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tlizriadd terv’ utasitas tartalmazza.

A tlzriadé terv elkészitéséért ¢€és a dolgozokkal torténd megismertetéséért, valamint évenkénti
feliilvizsgalatért az 6voda vezetdje a felelds. Az épiiletek kiliritését a tlizriado tervben szerepld kitiritési terv
alapjan évente legalabb 1 alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az intézményvezeto a

felelOs.
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XVI11. KOZOSSEGI SZOLGALAT
Ovodank egyiittmiikodési megallapodas és a 2011.évi CXC torvény alapjan a nyari nyitva tartas idején
kozosségi szolgalatot teljesitd didkokat fogadhat, meghatarozott feladatra és idében. A kozdsségi szolgalat
orakerete 1-3 ora.
Feladat:
' az 6vodas koru, sajatos nevelési igényi gyermekekkel, folytathato tevékenység.
A kozoOsségi szolgalat teljesitése korében egy 6ran hatvan perc kdzosségi szolgalati idé értendd azzal,

hogy a helyszinre utazas és a helyszinr6l hazautazas ideje nem szamithatd be a teljesitésbe.

XIX. INTEZMENYBEN NYILVANTARTOTT ES KEZELT SZEMELYES ADATOK

A koznevelési feladatokat ellatdé intézmény nyilvantartja oraadd: neve, sziiletési helye, ideje, neme,

allampolgarsaga, lakohelye, tartézkodasi helye, végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,
oktatasi azonosit6 szama.

A koznevelési intézmény a gyermek aldbbi adatait tartja nyilvan: neve, sziiletési helye és ideje, neme,

allampolgarsaga, lakohelyének, tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositidsi azonosité jele. Nem
magyar allampolgar esetén, a Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas jogcime és a tartdzkodasra jogositd
okirat megnevezése, szama, sziildje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye,
telefonszama. Ovodai fejlédésével kapcsolatos adatok, 6vodai jogviszonyéaval, a koznevelési alapfeladat,
amelyre a jogviszony iranyul, jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok, mulasztasaval
kapcsolatos adatok, kiemelt figyelmet igénylé gyermekre vonatkoz6 adatok, gyermekbalesetre vonatkozé
adatok, oktatasi azonositd szama.

A overmek adatai koziil fenntartd, birosag, rendOrség, iigyészség, telepiilési Onkormanyzat jegyzlije,

kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére az alabbi adatok adhatok at:

v’ aneve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye
v’ sziilbje neve, torvényes képviseldje neve,

v’ sziilGje, térvényes képvisel6je lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama
v’ jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése

v' mulasztasainak szdma a tartdzkodasanak megallapitasa

v ajogviszonya fennallasaval Osszefiiggésben.

Ovoda (érintett) intézménynek az alabbi adatok: 6vodai, elvételével, atvételével kapcsolatos adatait.

Egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot elldtod intézménynek az aldbbi adatok: a neve, sziiletési helye

¢s ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonosito jele, sziildje, torvényes képviseldje
neve, szildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye ¢és telefonszdma, az oOvodai,
egészségligyi dokumentacid, gyermekbalesetre vonatkozd adatok az egészségi allapotanak megallapitasa

ceéljabol.
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Csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, evermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozo

szervezetnek, intézménynek az alabbi adatok: a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi

helye, sziildje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakdhelye, tartozkodasi helye és
telefonszdma, mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekre vonatkoz6 adatok
a veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol.

Igényjogosultsag elbirdlasahoz ¢és igazolasdhoz sziikséges adatai az igénybe vehetd allami tdmogatas

igénylése céljabol a fenntartd részére.

Pedagogiai szakszolgalat intézménvei és a nevelési-oktatasi intézmények egymads kozott atadhatja:

A sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére, magatartasi rendellenességére
vonatkoz6 adatait

Pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskoldnak, a sziilének: 6vodai fejlédésével, valamint az

iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai.

A gyermek sziilgjével minden, a gyermekével Osszefliiggd adat kozolhetd: kivéve, ha az adat kozlése

sulyosan sértené a gyermek, testi, értelmi vagy erkdlcsi fejlodését.

A pedagdgust, a neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki kozremiikodik a

gyermek, feliigyeletének az ellatdsaban, hivatdsanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi

kotelezettség terheli a gyermekkel, csalddjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informéciot illetden,

amelyrél a gyermekkel, sziilével vald kapcsolattartds sordn szerzett tudomast. E kotelezettség a

foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridd nélkiil fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelOtestiilet tagjainak egymaés kozti, valamint a
gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival torténd, a gyermek fejlodésével dsszefiiggd megbeszélésre.

A felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai felhasznalas céljara személyazonositasra
alkalmatlan modon atadhatok.

2011.CXC nemzeti koznevelési torveny 40 §-435.
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XX.ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szervezeti ¢és Miukodési Szabalyzat csak a nevelGtestiilet elfogadasaval, intézményvezetd
jovahagyasaval, az ovoda sziildi kozosség véleményezésével hatdlyos. A szabalyzat azon rendelkezései,

melyek a fenntartéra nézve tobblet kiadéssal jar a fenntart6 egyetértése sziikséges.

A hatalyba 1épett Szervezeti ¢és Mukodési Szabalyzatot esetenként meg kell ismertetni az 6voda azon
dolgozoival is, akik nem tagjai a neveldtestiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az é6vodaval
¢s meghatarozott korben hasznaljak helyiségeit.

' gyakornokok

' kozfoglalkoztatottak

' didkok
A Szervezeti és Miuikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az o6voda valamennyi

alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az intézményvezetd munkaltatdi jogkorében intézkedhet.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat modositasat kezdeményezheti:

' fenntarto,
' nevelotestiilet,
' intézményvezeto,

' jogszabalyi kotelezettség.

Verzio 1.
Az Akaszto Napkozi Otthonos Ovoda jelen SZMSZ hatalybalépésével egyidejiileg érvényét veszti az AOK
22/2013 (111.12) hatarozata alapjan elfogadott SZMSZ.

Verzio 2.
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XXI. JOGSZABALYOK

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

368/2011.(X11.31) allamhaztartasrol szolo tv. vgrh. rendelete

68/2012. (XII. 29.) NGM rendelet a kormanyzati funkciok, allamhaztartasi szakfeladatok és szakagazatok
osztalyozasi rendjérol

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol (hatalyos: 2018.03.28)

20/2012. (VII1.31.)) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol

Az emberi erdforrdsok minisztere 22/2013. (III. 22.) EMMI rendelete egyes koznevelési targyu miniszteri
rendeletek modositasarol

326/2013(V111.30) kormanyrendelet a pedagégusok elémeneteli rendszerérél és a kozalkalmazottak
jogallasarol szo6l6 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol

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

229/2012. (V111.28.) Kormanyrendelet

1997. évi XXXI. Térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

328/2011. (XII. 29.) Korm. Rendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti alapellatasok és
gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz felhasznalhatd bizonyitékokrol

Akasztd Kozség Képviselo Testliletének gyermekétkeztetésrol szolo kormanyzati rendelte

1997. évi LXXXIIL torvény 10. § (1) bekezdés b)-c) pont a kdtelezd egészségbiztositas ellatasai

1999.¢évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl és a dohdnytermékek forgalmazasarol
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http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=99700031.TV#lbj1param

LEGITIMACIOS ELJARAS

Intézmény OM - azonositoja: 027 663
Akaszto Napkozi Otthonos Ovoda szervezeti és miikodési szabalyzatat az intézmény neveldtestiilete
készitette.

Az érvénvességet igazold alairasok:

113/2018. (IX. 12) nevelbtestiileti hatarozatszamon elfogadta

neveldtestiilet nevében
Szakmai munkak6z0sség vezetd

113-1/2018. (1X.13) intézményvezetdi hatarozatszamon jovahagyta

Intézményvezetd

Ph.

Akasztdo Kozség Onkormanyzatinak nevében egyetért
Polgarmester
Ph.

Sziil61 Munkako6zdsség Elnok

Hatalyos: 2018. 09. 01 Feliilvizsgalat: 2021.08.31
Ervényes: A kihirdetés napjatol visszavonasig
A dokumentum jellege: Nyilvanos

Megtalalhato: Székhely/telephely
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Melléklet:

20/2012 (VIIL.31) EMMI 4. §(1) A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti és miikodesi szabdlyzataban (a
tovabbiakban: SZMSZ) kell meghatdarozni az intézményvezeté feladat- és hataskérebol leadott feladat- és
hataskoroket, munkakorileiras-mintakat,

Intézményvezeté munkakori leirds: Kozvetlen felettese: Akasztdé Kozség Polgdrmestere. Kinevezte: Akaszté Kozség
Onkorményzatianak Képviseldtestiilete. Kinevezés modja: palyazati eljaras utjan. Kinevezés idStartama: 5 év.
Munkaideje: 40 ora/hét. Kotelezd oraszama: 10 oéra/hét. Helyettesitéje: intézményvezet6-helyettes/ tavollétében az
SZMSZ-ben kijelolt személy. A munkakorbél és betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények: Az
intézmény képviseldjeként tevékenységével felelds az intézmény szakszerli és torvényes mukodtetéséért. Képviseli a
gyermekek, a sziilok, az alkalmazotti kozosség €és a fenntartd érdekeit. Kozremiikodik a fenntartdi dontések
elokészitésében. Végrehajtja az agazati jogszabalyban, valamint a képviselO-testiilet és a polgarmester altal
meghatarozott feladatokat. A munkakér célja: Az intézmény/alkalmazotti kozosség munkéjanak tervezése,
szervezése, ellendrzése, értékelése, iranyitasa, képviselete. A nevelomunka személyi, targyi és szervezeti feltételeinek
biztositasa. Pedagogiai-szakmai, taniigy-igazgatasi, munkaltatéi személyzeti, gazdasagi-adminisztrativ feladatok
ellatasa, megszervezése, ellendrzése, értékelése. A torvényi eldirdsoknak megfelelé miikodés, mikoddtetés biztositasa.
A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa: A kotelezd oraszam heti 10 ora:
helyettesités gyerekcsoportban, kirandulas kiséret, stb. Teljes munkaido kitoltése: pedagogiai szakmai, taniligy-
igazgatasi, munkaltatoi-humanpolitikai, gazdasagi- adminisztrativ feladatok. Pedagoégiai-szakmai feladatok:
Elékésziti az pedagogiai programmodositd javaslatot, neveldtestiileti dontésre elbterjeszti a tervezetet. Jovahagyas
utan biztositja a sziiléi szervezet véleményezési jogat. Kezdeményezi egyetértését a fenntartonal. Folyamatosan
ellendrzi a program megvalosulasat, bevalasat, amennyiben sziikséges, kezdeményezi a program modositasat. Aktivan
részt vesz a PSZE 3 szinten torténd elvaras rendszer, oOnértékelési program megfogalmazasaban ¢s annak
megvalositasaban. Ellenérzi a team munkat. Egyenld banasmod elvének érvényesiilését megtartja. Megszervezi,
valamint ellen6rzi a kiemelt figyelmet igényld gyerekek differencidlt gondozasat, fejlesztését. Eves munkaterv, az
SZMSZ, a PP, a HR tervezetét elkésziti, modositja, vitara bocsatja, és elfogadtatja. Biztositja a nyilvanossagot.
Szervezi az 6vodai csoportokat. Tamogatja és segiti a pedagogusok tervszerii és folyamatos onképzését. Elosegiti az
Ujitd szadndéku, korszerti pedagodgiai torekvések kibontakoztatasat. Ellenérzi az intézményben folyd pedagogiai
munkat, és rendszeresen értékeli annak szinvonalat, eredményességét, hatékonysagat. Folyamatosan aktualizalja és
ellendrzi az 6vodai dokumentumok érvényességét, torvényi megfelelését. Gondoskodik arrdl, hogy az érintettek
ismerjék ezek tartalmat. Taniigy-igazgatasi feladatok: Szervezi a gyerekek 6vodai felvételét. Felvételi és eldjegyzési
naplot vezet. Naprakészen vezeti az Ovoda torzskonyvét. Elkésziti az éves statisztikat és annak modositasait.
Folyamatosan informalja a fenntartot a gyereklétszamrol. A gyermekek nevelésével kapcsolatos, jogszabaly altal eldirt
feladatoknak eleget tesz. Biztositja a gyerekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatat. Szervezi a sziiléi és a
nevelGtestiileti értekezleteket, biztositja az intézményen beliilli informacioaramlast. Ellendrzi a csoportnaplok, a
felvételi és mulasztasi naplok vezetését és azok tartalmat. Intézkedéseket tesz a tankotelezettség teljesitésére. Ellatja az
igazolatlan hidnyzasokra vonatkozo teendoéit. Javaslatot tesz az dvoda nyari és téli sziineteltetésére, a nevelés nélkiili
munkanapok idOpontjara, tartalmara, megszervezésére. Megszervezi ¢és ellendrzi az intézményben folyo
gyermekvédelmi munka ellatasat. Munkaltatéi-humanpolitikai feladatok: Palyazatot hirdet, és lebonyolitja a
palyazati eljarast. A jogszabalyban el6irt médon kinevezi a munkatarsait, gyakorolja felettiik a munkaltatoi jogkort.
Az atsorolasokrol idében gondoskodik. Biztositja a torvényben eldirt juttatasok kiadasat. Vezeti a kozalkalmazotti
nyilvantartast. A rendelkezésére allé adatokat és informaciokat az adatvédelmi torvény rendelkezései szerint megérzi.
Elkésziti a munkakori leirdsokat. Szabadsag-nyilvantartast vezet. A pedagogusok munkajanak ellenérzése soran irasos
értékelést készit, melyet a dolgozdval is ismertet. Gondoskodik a munkafegyelem és a torvényesség megtartasarol, a
munkaviszonyat vétkesen megszegé dolgozod torvényes feleldsségre vonasardl. Biztositja és ellenérzi a munkavédelmi
¢s a tlz-balesetvédelmi szabalyok betartdsat. Lefolytatjia az alkalmazottak foglalkozasara, élet- ¢és
munkakdriilményeire vonatkozo dontéseknél a jogszabaly altal eldirt egyeztetéseket.

Gazdasagi-adminisztrativ feladatok: Szervezi az dvoda tigyviteli munkajat a mindenkor érvényes jogszabalyok
szerint. Irattari tervet készit a szabalyos iratkezelés érdekében. Az intézménybe érkezo iigyiratokat naprakészen atnézi,
érdemben intézkedik, és gondoskodik az iktatasukrdl. Biztositja a pontos adatszolgaltatast. A hivatalos {igyintézési
hataridén beliil valaszol a hozza beérkezett, gyermekeket, sziiloket és a kozalkalmazottakat érinté kérdésekre. FelelGs
az intézmény koltségvetésének tervezéséért, végrehajtasaért, betartdsaért. Felel az ezzel Osszefliggd beszamolok,
mérlegek valos tartalmaért. Biztositjia a gyerekek szamara a tiszta, esztétikus kornyezetet. Betartja a
kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét. Felelds a karbantartasi terv elkészitéséért,
veégrehajtasaért. Feladata az intézmény koltségvetésének ismeretében a takarékos gazdalkodds, az intézményi vagyon
Orzése, védelme. Kapcsolattartasi kotelezettsége: Az ovodavezetO-helyettessel, 6vodapedagogusokkal, pedagogiai
munkat segit6 dajkakkal, napi szinten az dvodatitkarral a sziilokkel, a szakmai munkakozosség, a Kozalkalmazotti
tanacs, a fenntarto illetékes vezetdjével, bizottsagaival. Informacidszolgaltatasi kotelezettsége: Feladata az
informacidaramlas biztositasa a sziilok, a fenntart6 és a nevelbtestiilet felé. Kovetnie kell a palyazati kiirasokat, fel kell
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kutatnia a lehetséges forrasokat. Nyilatkozat: A munkakori leirast magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden
hasznalom.
Munkakdéri leirds: intézményvezeté helyettes. Megbizés ideje: hatarozott. Munkaidd: 40 6ra. Kotott munkaidd: heti
24 ¢6ra az ovodapedagogusi feladatok ellatdsa a gyerekcsoportban. A munkakor célja: Az intézményvezetod
tavollétében képviseli az 6vodat. Segiti az intézmény mitkodtetését és a vezetd munkajat. Munkamegosztds szerint
ellatja a rabizott pedagogiai-szakmai, taniigy-igazgatasi, adminisztrativ feladatokat. Részt vesz a belsd ellendrzés
feladataiban. A munkakorbdl adodé és elvarhaté magatartasi kovetelmények: Helyettesként felelOsséget érez az
intézmény szakszer(i és torvényes mikodtetéséért. Segiti és tamogatja a vezetd munkajat a gyerekek, a sziilok, a
munkatdrsak és a fenntartd elvarasait figyelembe véve. A munkamegosztas szerinti feladatait maradéktalanul ellatja.
Tiszteletben tartja a kizarolagosan a vezetd kompetenciajaba tartozo feladatokat. A cél eléréséhez sziikséges feladatok,
fobb tevékenységek tételes felsorolasa: Pedagogiai-szakmai feladatok: Részt vesz a pedagdgiai program
kialakitasaban, és eldsegiti annak megvalosulasat. Javaslatot tesz a PP modositasra, amennyiben sziikséges. Segiti a
gyakornok, illetve a palyakezdd kolléga szakmai tdjékoztatasat. Az intézmény rendezvényeinek el6készitésében
tevékenyen részt vesz. Tervszeriien ellendrzi az intézmény mindségi munkajanak megvaldsitasat. Ellenorzi az egyenlo
banasmod elvének érvényesiilését. Osztondzi a pedagogusok tervszerii és folyamatos dnképzését. Eldsegiti az 1ijitd
szandéku, korszerli pedagogiai torekvések kibontakoztatasat. Tervszeriien ellendrzi az intézményben foly6 pedagdgiai
munkat, és értékeli annak szinvonalat, eredményességét és hatékonysagat. Az intézményi dokumentumokat jol ismeri,
¢és gondoskodik arrol, hogy az érintettek ismerjék ezek tartalmat. Taniigy-igazgatasi feladatok: Adatok kigytiijtésével
segiti az éves statisztika elkészitését. Biztositja az intézményen beliili informacidaramlast. Tervszertien ellendrzi a
csoportnaplok, a felvételi és mulasztasi naplok vezetését és azok tartalmat. Javaslatot tesz arra, hogy az 6voda nevelés
nélkiili munkanapjain milyen pedagogiai tartalmil elGadast, foglalkozast szervezzenek. Figyelemmel kiséri az
intézményben foly6 gyermekvédelmi munka ellatisat. A balesetvédelmi szabalyok betartdsat folyamatosan ellenérzi,
¢s a hianyossagokat azonnal jelzi a vezetének. Kapcsolatot tart a sziil6i munkakozdsséggel, évente egy alkalommal
Osszehivhatja 6ket. Humanpolitikai feladatok: Sziikség esetén segiti szervezni a hianyz6 dolgozok helyettesitését, és
errél tajékoztatja a vezetét. A dolgozok munkavégzése soran tapasztalt, kozérdekii, pozitiv, illetve negativ
észrevételeirdl tajékoztatja az 6voda vezetdjét. Javaslatot tehet a jutalmazas elbiralasara. Személyes példajaval segiti a
jo munkahelyi 1égkor kialakitasat. Adminisztrativ feladatok A vezetd hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos
adatszolgaltatast. HACCP felel6s. Kozvetlen, napi munkakapcsolatot tart fenn Intézményvezetével,
Ovodapedagogusokkal, Dajkakkal, Szmk. Indokolt esetben, a vezetd tavollétében, telefonon tartja a kapcsolatot.
Munkakori leiras: Dajka- pedagogiai munkat kozvetleniil segité Munkaideje: 40 ora/hét. Reggel: 6:50-15:10,
Délelott: 8:20-16:40, Délutan: 9:20-17:40. A munkakorb6l adodo, elvarhatdé magatartasi kovetelmények: A
gyerekekkel szemben baratsagos, kedves, sziilokkel szemben egyiitt érz0, odafigyeld, egylittmiikodé magatartast
tanusit. Tisztdban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott sem sérti meg.
Tiszteletben tartja és toleralja a massagot, a vilagnézeti, vallasi és politikai semlegességet. Példat mutat kulturalt
viselkedésével, onmaga tisztasdgaval, gondozottsagaval, apoltsagaval. A munkakor célja: Az évodaskoru gyerekek
gondozasanak segitése ovondi iranyitassal. A gyerekek kdzvetlen és kdzvetett kornyezetének tisztan tartdsa, takaritasa
az ANTSZ és a HACCP elGirasainak megfeleléen. Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa. Gyerekekkel
kapcsolatos feladatok: Egyiittmiikddik az 6vondkkel, segiti megvaldsitani az intézmény pedagogiai célkitiizéseit.
Nyugodt hangvétellel, értheto, tiszta, korrekt beszéddel segit az 6voda egész napos nevelémunkéjaban. Hozzéjarul a
gyerekek kulturalt viselkedésének és a csoport szokasrendjének kialakitasahoz, személyes példajan keresztiil Részt
vesz a gyerekek gondozasaban. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az 6ltdztetésnél, kézmosasnal, vécéhasznalatnal.
Segit az 6ltozkodés sorrendje, ruhak 6sszehajtasa, cipok parositasa, kulturalt étkezés, kanalfogas, kézmosas technikéja,
vécépapir hasznalataban. Ha munkdja sordn balesetveszélyt észlel, koteles elharitani, megelozni, jelezni. A
tisztitoszereket elkiilonitve, biztonsagosan, a gyerekekt6l elzart helyen tarolja. Ovondvel mindig egyeztet, az étkezés
¢és a foglalkozas, altatds segitése érdekében a gyerekcsoportban tartézkodik (torna, festés, vagas, varras, siités).
Kiséroként segit a gyerekekre feliigyelni az utcai sétak, kinti foglalkozasok, kirdndulasok ideje alatt. Amikor a
gyerekek nem tartozkodnak a csoportszobaban, gondoskodik az alapos szelloztetésrol. A megbetegedett, lazas,
gyerekre vigyaz, nyugtatgatja, amig a sziild meg nem érkezik. A tisztasag megérzésével, az ANTSZ eléirasaival
kapcsolatos teendék: A gyerekek kornyezetének esztétikai rendjének érdekében naponta elvégzi a csoportszoba ¢€s a
hozzé tartozo 61t6z0, mosdok, gyermekvécek takaritasat, portalanitasat, porszivozasat, az egészségiigyi eldirasoknak
megfeleléen. Az intézmény egyéb teriileteit (bejarat, folyoso, iroda, fejlesztészoba, vécék, mosdo) a tobbi dajkaval
kozosen, tisztan tartja. A csoportszoba novényeit apolja, sziikség szerint lemossa, atilteti. Az idészakos nagytakaritas
sordn — évente minimum 3-szor (augusztusban, decemberben és marciusban) — kiilonds gonddal végzi el a
fertGtlenitést, a butorok, jatékok, csempék, csovek, ablakok, ajtok lemosasat. Amennyiben indokolt, a kiillonb6z6
részfeladatokat (példaul ajtomosas vagy jarvany idején fert6tlenités) gyakrabban is elvégzi. Feladata a textiliak
mosasa, vasaldsa, javitdsa, megvarrasa (példaul fliggonyok, kopenyek, toriilkozok, teritdk, babaruhak). Legalabb
kéthetenként gondoskodik a gyerekek agynemiijének le- és felhuzasarol. Jarvanyos iddszakban, tetli/rith valod
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fert6zottség idején gyakrabban is. Elvégzi a fektetd agyak lerakasat, felszedését. Ellatja az 6voda udvar takaritasat,
valamint azokat az idGszakos feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd megbizza. A gyerekekkel kapcsolatos
egyéb eldirasok: A gyerck személyiségi jogainak megsértését jelenti, és ezért szigoruan tilos a testi fenyités, lelki
terror (megfélemlités, megalazas, csoport el6tti megszégyenités), az étel elfogyasztasara valdo kényszerités, a
levegbztetés és az étel megvonasa. Sziikség szerint feliigyel a gyerekek tevékenységére. Tilos a gyerekeket felndtt
feliigyelete nélkiil hagyni. Ez vonatkozik az 61tdz6re és a mosdora is. A gyerekekre egyediil (altatasi idében, illetve az
6vond 2-3 perces tavolléte esetén) csak indokolt esetben vigydzhat. A tudomasara jutott hivatali titkokat koteles
megoOrizni. Ebbe a korbe tartoznak az intézmény miitkodésével Osszefiiggd belsé problémak, az dvoda szempontjabdl
beliigynek szamitd6 szakmai vagy munkaiigyi vitdk. A gyerekekkel kapcsolatos témakban a sziiloket nem
tajékoztathatja, nem informalhatja. Amennyiben a sziil6 érdeklddik, udvariasan iranyitsa a gyerek 6vondjéhez vagy az
intézmény vezetdjéhez, tavollétében a helyetteshez. Egyéb: Munkaidd alatt, maganiigyben csak a nevelémunka
zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont. Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a
munkaidejének kezdetekor mar atoltozve, a munkavégzésre készen alljon. Az ebédidé naponta 20 perc, mely
id6étartam nincs benne a napi nyolcords munkaidében. Munkdja soran az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit
megovni koteles, azokat a rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznéalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi feleldsséggel
tartozik. Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiligyi szabalyokat. A
gyerekek €s az 6voda biztonsadga érdekében a bejarati ajtdo zarva tartasardl gondoskodik. Ha idegen érkezik az
épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd megkéri, hogy varakozzon az elétérben. Ezutdn
sz0l a keresett személynek. Az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak vezet6i engedéllyel lehet. Az 6voda
terliletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirasnak megfeleléen nem lehet dohanyozni. Az 6voda zarasakor aramtalanit, és
meggy06zodik arrol, hogy az ablakok, ajtok jol be vannak zarva. Az 6voda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik. A
munkavallalo jogai és kotelességei Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés A munkafegyelem
betartasa A jo munkahelyi 1égkor kialakitasa. A folyamatos intézményi étkeztetés biztositasa megilleti az a jog, hogy
személyét, mint alkalmazotti kdzosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltdsagat és személyiségi jogait tiszteletben
tartsak, tevékenységét értékeljék és elismerjék, hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi
informacidkhoz. Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége: A dajka rendszeres kapcsolatban all az
intézményvezetdvel, az intézményvezetd- helyettessel €s a csoportos 6vondkkel. A munkakori leiras modositasanak
jogat — a koriilményekhez igazodva — a munkaltato fenntartja. Nyilatkozat A munkakori leirast magamra nézve
kotelezonek tekintem. Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen
hasznalom!
Munkakéri leiras Ovodapedagégus részére A munkakor célja: Gondoskodik a gyermekek, harmonikus lelki, testi
és értelmi fejlodését, készségeik, képességeik, ismereteik, jartassagaik, érzelmi és akarati tulajdonsagaik, mtveltségiik
¢letkori sajatossdgaiknak megfeleld, tudatos fejlesztésérdl, tegyen meg minden tole elvarhatot, figyelembe véve a
gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlddésének iitemét, szociokulturalis helyzetét. Ovodapedagégusi
kompetenciait, modszereit tudatosan fejleszti. Munkaideje: heti 40 6ra. Kotott munkaideje: heti 32 éra. Kotott
munkaidét, gyermekekkel valdo kozvetlen, ateljes Ovodai életet magaban foglald foglalkozasra kell forditani.
Alapfeladat: a gyermekek, nevelése, oktatasa, az ONOAP szerint. Munkaidé fennmaradé részében, heti 4 6raban: a
nevelést elokészitd, azzal Osszefliggd egyéb pedagodgiai feladatok. A nevelGtestiilet munkajaban vald részvétel,
gyakornok szakmai segitése, hagyomanyos rendezvény, program, {innepély, a szabadid0 hasznos eltoltésének
szervezése, gyermek balesetek, és gyermekvédelemmel Osszefiiggd feladatok, eseti helyettesités, tovabbképzés,
dokumentumok naprakész vezetése, sziildi értekezlet, fogadoora szervezés/tartas, az intézményfejlesztési feladatokban
vald kozremiikddés, eszkdzok karbantartasa, intézmény telephelyei kozotti utazas
’PP célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett feladat ellatasa. Fennmarado heti 2 ora feladatait maga
jogosult meghatarozni. A munkakoérbél adédo, elvarhaté magatartasi kovetelmények: Képes egyiitt érzo,
odafigyeld, egylttmiikodé magatartast tantsitani. Gyermekek, sziilok, munkatarsak emberi méltosagat, jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad. Tisztaban van a gyerekek személyiségi
jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott sem sérti meg. Tudatosan alkalmazza az egyenldé banasmodd elvét,
tiszteletben tartja és toleralja a massidgot. Munkdja soran az ismereteket targyilagosan, sokoldaltian és valtozatos
modszerekkel kozvetitse, a vilagnézeti, vallasi és a politikai semlegességet. A pedagogusetika, a tarsadalmi normak
altalanos szabalyait munkahelyén, valamint a maganéletében is betartja. Az intézmény vezetdje utjan koteles az
illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek, - mas vagy sajat
magatartasa miatt - sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Pedagogiai-szakmai feladatok: Pedagogiai
munkajat dnalloan, teljes korti felelésséggel 1atja el, melyre irasban, tervszeriien is felkésziil. Kiilonleges banasmodot
igénylé gyermekekkel foglalkozzon. Egyiittmtikddjék kollegaival, gyogypedagogussal vagy mas szakemberekkel,
hatranyos helyzetii gyermek felzarkdzasat elésegitse, segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését. Gyermekeket
egymas szeretetére ¢és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére, egylittmikodésre,
kornyezettudatossagra, egészséges életmodra, hazaszeretetre nevelje. A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és
megovasa érdekében tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi
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eldirasok betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltardsaval és elharitasaval, a sziil6 - €és sziikség esetén
mas szakemberek — bevonasaval. Baleset esetén az SZMSZ eldirasainak megfelelden jar el. Biztositja a nyugalmat, a
szeretetteljes légkort, megszervezi €és megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely, 1do,
eszk6z). A jatékidé rovasara nem szervez mas tevékenységet. Nevelési év elején felméri a csoportjaba tartozo
gyerekek neveltségi és fejlettségi szintjét. Eves pedagdgiai munkajat ehhez viszonyitva tervezi, szervezi, bonyolitja. A
gyermekek fejlédését nyomon kdveti, meghatarozott idészakonként ezt irasban is rogziti. Sziilot (torvényes képvisel6t)
rendszeresen tajékoztatja a gyermek fejlodésérol sziileit (annak érzékenységét figyelembe véve) konzultdl a fejlesztd
pedagdgussal. Differencialt neveléssel-oktatassal gondoskodik arrdl, hogy valamennyi gyermek a sziikségleteinek és
az értelmi képességeinek megfeleld banasmodot, fejlesztést kapjon. Hataridére megszerezze a kdtelezd mindsitéseket.
Taniigy-igazgatasi, adminisztrativ teendék: ONOAP tartalmat ismeri, annak elveit munkdja soran betartja. A helyi
pedagdgiai program és az éves pedagogiai munkaterv elkészitésében, esetleges modositasaban aktivan részt vesz, mint
a neveldtestiilet tagja. Ezek tartalmat jol ismeri, azonosul vele és megvaldsitasat magara nézve kotelezének tekinti. A
szervezeti és miikodési szabalyzatban (SZMSZ), valamint a hazirendet betartja, és betartatja a vele kapcsolatban allo
gyerekekkel és azok sziileivel. A mindségi munkafejlesztésben aktivan részt vesz, (mérésekkel, értékelésekkel,
interjukkal, tesztlapok kitoltésével). Hivatasabol eredd kotelessége a rendszeres szakmai onképzés, a megtjulds, a
szakmai fejlédés. Ennek érdekében folyamatosan képezze magat. Evente legalabb 2 x sziil6i értekezletet szervez.
Nyomon kdveti a gyerekek hianyzasat, naprakészen vezeti a mulasztasi naplot. Az igazolatlan hianyzasrol, rendszeres
mulasztasrol haladéktalanul tajékoztatja az intézmény vezetdjét. Sziikség szerint kérésre pedagodgiai szakvéleményt ir
(nevelési tanacsado, szakértdi rehabilitdcios bizottsag, birdsag szamara-gyermekelhelyezés iigyben). Naprakészen
vezeti az 6vodai csoportnaplot. Evente 2 x pontosan vezeti a gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentaciot.
Ennek alapjan késziti el a gyermek fejlesztési tervét. Varatlan tdvolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly
indok) a helyettesités megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése el6tt minimum két éraval jelezni kell az
ovodavezetének, illetve a helyettesnek. Pedagogiai munkaval kapcesolatos egyéb eldirasok: A gyerek személyiségi
jogainak megsértését jelenti, s ezért szigoruan tilos a testi fenyités, a lelki terror (megfélemlités, megalazas, csoport
el6tti megszégyenités), étel elfogyasztasara vald kényszerités, levegdztetés vagy étel elvonasa, a jatékido leroviditése
biintetésbdl vagy rossz szervezés miatt (példaul felesleges sorakoztatas, varakoztatds). Kotott munkaidoben a sajat
csoportjaban tartozkodik a rabizott gyerekcsoporttal. A gyerekeket felnétt feliigyelete nélkiil hagyni tilos. Dajkara,
bizni 6ket csak rovid idore, lehet. Amennyiben a nevelési id6 alatt barmilyen baleset torténik az 6vond tavollétében, a
felelosség valtozatlanul 6t terheli. Dajka, szakképzetlen ndvendék, sziilo ilyen esetben nem vonhatd feleldsségre. A
tudomasara jutott hivatali titkokat koteles megdrizni. Ebbe a korbe tartoznak az intézmény miikodésével Osszefiiggd
belsé problémak, az 6voda szempontjabdl beliigynek szamité témak, szakmai vagy munkaiigyi vitdk. Hivatasanal
fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, és csaladjaval kapcsolatos
minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden, amelyrdl a gyermekkel, sziilovel valoé kapcsolattartas soran szerzett
tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi
kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymas kozti, a gyermek fejlodésével 0sszefliggd megbeszelésre.
A gyerekekkel kapcsolatos bizalmas informacidknak tekintendé kérdésekben (a gyerek egészségiligyi allapota,
fejlettségi szintje, szocialis helyzete, csaladjanak sajatsagos problémaja) illetéktelen személyeket tilos tajékoztatni.
Kotott munkaidében: Az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak vezetdi engedéllyel lehet. Magéaniigyben csak a
neveldmunka zavarasa nélkill, a legsziikségesebb esetben hasznalja a telefont. A mobiltelefon hasznalata a
gyerekekkel vald egyiittlét alatt, a csoportszobaban, illetve az udvaron kevésbé megengedett, ilyenkor a késziiléket
»héma” allapotban kell tartani. Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munka idejének kezdetekor mar
atoltdzve, a munkavégzésre készen alljon. Munkdja soran az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megovni koteles,
azokat a rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi feleldsséggel tartozik.
Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi szabalyokat. Az dvoda
tertiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirasnak megfeleléen nem lehet dohanyozni. Kapcesolattartasi és
informacioszolgaltatasi kotelezettsége: Az intézményvezetdvel, intézményvezetd-helyettessel a valtotarssal,
gondozondvel, dajkaval, gyogypedagogussal, logopédussal, a sziilokkel, iskolaval, pedagdgiai szakszolgalattal.
Kompetencidja: Szakmai —modszertani 6nallosaggal rendelkezik. Ovodapedagégust munkakorével dsszefiiggésben
megilleti az a jog, hogy, Személyét, mint a pedagbguskozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveldi, oktatoi tevékenységét értékeljék és elismerjék. A pedagogiai program
alapjan az ismereteket, a foglalkozas anyagat, a nevelés-oktatds modszereit megvalasztja. PP alapjan, a szakmai
munkak6zosség véleményének kikérésével megvalasztja az alkalmazott konyveket, segédleteket, eszkozoket. (vallasi,
Vildgnézeti informacickat tdrgyilagosan, sokoldaluan kell kozvetiteni), foglaltak megtartasaval sajat vilagnézete és
értékrendje szerint végezze neveld, oktatd munkajat, anélkiil, hogy annak elfogadasara kényszeritené vagy késztetné a
gyermeket. Hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntart6éi informacidkhoz. Részt
vegyen a nevelési-oktatasi intézmény PP megalkotasaban, elfogadasaban és értékelésében. Szakmai ismereteit, tudasat
szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan gyarapitsa. Az allami szervek és a helyi onkormanyzatok altal
fenntartott konyvtarakat, muzealis intézményeket és mas kiallito termeket, szinhazakat jogszabalyban meghatarozott
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kedvezményekre vald jogosultsagat igazold pedagogusigazolvannyal latogassa. Az oktatasi jogok biztosahoz
forduljon. A munkakdri leirds modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a munkaltat6 fenntartja!
Munkakor leiras: Pedagogiai asszisztens Cél: Az intézményben folyd pedagodgiai munka segitése pedagogiai
program eredményes megvalositasa, a gyermekek zavartalan ¢és folyamatos ellatdsa érdekében segitse az
ovodapedagogusok munkajat. Kozvetlen felettese: Intézményvezetd. Munkavégzés helye: heti munkaidé: 40 ora.
Munkakér betoltéséhez sziikséges oklevél szama: Fobb felelosségek és tevékenységek A gondjara bizott
gyermekek testi épségéért teljes kort felelosséggel tartozik. Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek
ellatasarol. A gyermekek foglalkoztatasarol. fejlodésiik optimalis segitésérdl. Az 6voda pedagdgusok irdnymutatisa
szerint: a gyermekek feliigyeletének biztositasanal, a parhuzamosan végezheto tevékenységek megszervezésében és
lebonyolitasaban. A lassabban halad6, egyéni segitséget igényld gyermekek megsegitésében, a massag
elfogadtatdsdban (személyes példaadas), a gyerekek biztonsagos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek
elkertilésének kivédésében, a tevékenységszervezés feltételeinek zokkendmentes feltételeinek biztositasaban, az
ovodai tinnepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitasaban, figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekekre
vonatkozé terveket, azok megvaldsitasat felelosségteljesen segiti. Feladatkor részletesen. Az 6vodapedagégus
iranyitasa alapjan segiti a csoportban foly6 nevelomunkat: Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek
ellatasardl, a gyermekek foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis megsegitésérol. A tevékenységek megszervezésében
az 6vond iranyitasaval segiti a csoportban folyd munkat, az eszkozoket eldkésziti, elrakja, segit a csoportszoba
atrendezésében, a gyermekek eszkozeinek elokészitésében, sziikség szerint a gyermekeknek egyéni segitséget nyujt.
Segiti a gyerekek befogadasanak zokkenOmentéssé tételét. Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek
cllatasaban, igy: az étkeztetésnél, az Oltozkddésnél, a tisztalkodasban, a levegbztetés elOkészitésében ¢és
lebonyolitasaban. Sétanal, 6vodan kiviili foglalkozasoknal, kiranduldsoknal segiti a gyermekek utcai kozlekedését, a
programokon valé kulturalt részvételt. A délutan folyaman — a pedagdgus Utmutatisa szerint — Segit a szervezett
tevékenységek eldkészitésében, levezetésében. Esetenként Onalloan megtervezi és levezeti a jatékot. Csendes pihend
alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karbantartja, elokésziti a kovetkezd napokra. Segit a
gyermekek hazabocsatisanal. Ovondi Utmutatis alapjan onalloan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez. A
megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagogus titmutatasa szerint a gyermekekkel gyakorolja. Sziikség szerint
kozremiikodik a gyermekek orvosi vizsgalatanal, vizsgalatra vagy hazakiséri a gyermeket, ha erre utasitast kap. Kisebb
baleset esetén elsOsegélyt nyujt, de errdl mindenképpen értesiti a beosztott pedagdgust vagy vezetdt. Ismeri az
intézmény alapdokumentumait. Munkajat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagdgusok
Gtmutatasa szerint végzi. Altalanos magatartasi kovetelmények A gyermekek, a sziilék, valamint a munkatarsak
emberi méltosagat és jogait maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi véalaszt ad.
Munkatarsaival egyiittmiikodik. A munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld €s az adott helyzetben
altalaban elvarhato magatartast tantsit: a johiszemiiség é€s a tisztesség elvének megfelelden, a munkavallalo érdekeit a
méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve, munka idején kiviil sem tanusitva olyan magatartast, amely
kozvetleniil és ténylegesen alkalmas munkaltatdja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony
céljanak veszélyeztetésére. Véleménynyilvanitashoz valod jogat a munkaltatdo jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
sulyosan sértd vagy veszélyeztetd modon nem gyakorolhatja, koteles a munkaja soran tudomasara jutott hivatali titkot
megolrizni, ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével
Osszefiiggésben jutott a tudomasara. Kiilonleges felelossége Tevékenységét az intézményvezetd-helyettes kozvetlen
iranyitasa mellett végzi. Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkakori leirasat az
intézményvezetd késziti el. A gondjara bizott gyermekek testi épségeért teljes kort felelosséggel tartozik. Az
intézmény alkalmazotti kdrének tagjaként alakitoja és részese a jo munkahelyi 1égkornek. Az 6voda neveldtestiiletével
¢s technikai dolgozoival Osszhangban szervezi munkajat, torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok
kialakitasara. Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kdrnyezetének kialakitasaban. A gyermekek
6vodai munkdjardl a sziiloknek tdjékoztatast nem ad, 6ket a megfeleld pedagdgushoz irdnyitja. A hivatali titoktartas e
munkakorben is kotelezo. Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére. Felel6sségre vonhatoé:
munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért vagy hidnyos elvégzéséért; a vezetdi utasitasok igénytol
eltérd végrehajtasaért; a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatirsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért; a munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd haszndlataért, megrongalasaért; a
vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért. Ellendrzési tevékenység: Munkajat a
torvényesség €s az intézmény alapdokumentumai (pedagogiai program, SZMSZ, hazirend stb.) altal megfogalmazott
celkitlizések, a miikddési rend, a vezetOi utasitasok és a nevelOtestiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi. A fenti
dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja. Ha barmely teriileten hianyossagot tapasztal, errdl értesiti
az illetékes vezet6t. Ellenérzésére jogosultak: Az intézményvezetd, helyettese és az Ovodapedagdgusok, A
pedagogiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek a neveldtestiilet tagjai az
intézményi munkatervben jeloltek szerint. Kapcsolatok: Napi munkajaban rendszeresen egytittmiikodik a csoportban
dolgozo pedagdgusokkal és az dvodavezetéssel. Az intézmény gyermekei és dolgozoi érdekében kiegyensulyozott
kapcsolatra torekszik: a tarsintézményekkel, a sziilokkel apolja a hagyomanyosan kialakult kapcsolataikat. Részt vesz
az alkalmazotti és esetenként (meghivottként) a neveldtestiileti értekezleteken. Munkakériilmények: Munkéjat az
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O6vodavezetd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok
szellemében, az SZMSZ ¢és a kozalkalmazotti szabalyzat alapjan végzi. Technikai dontések: Betartja a tiiz-, munka-
¢s balesetvédelmi eldirasokat. Takaré¢kosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal. Kialakitja az egészséges €s biztonsagos
munkakoriilményeket, az anyagi lehet0ségek szerint. Jogkor, hataskor: Gyakorolja az alkalmazotti kozosség
tagjanak és jogszabalyok altal valamint az 6voda SZMSZ-ében biztositott jogokat.
Munkakéri leiras: konyhai kisegito. Kozvetlen felettese: intézményvezetd. Munkaideje: heti 40 ora.
Munkarendje:07.50-16.10. A munkak6rb6l adodo, elvarhaté magatartdsi  kévetelmények: Tisztadban van az
egészseégligyi szabalyokkal és a HACCP el6irasaival. Bels6 igénye, hogy kornyezete tiszta legyen. A munkakoér célja:
Az étkeztetéssel kapcsolatos konyhai teenddk, feladatok ellatisa, a konyha takaritisa az ANTSZ és a HACCP
elirasainak megfeleléen. A konyhan kivill, a vezeté altal kijelolt teriilet takaritasa. Etkeztetéssel, konyhaval
kapcsolatos teenddk: Az ételszallitotol atveszi a megrendelt arut, valamint az ebédet. A mennyiséget egyezteti az
ovodatitkarral, ellendrzi az ételek mindségét és a HACCP-eldirasok betartasat. Negativ tapasztalatat jelzi a vezetonek
vagy az ovodatitkarnak, és az elkésziilt jegyzOkonyvet tantként aldirja. Az atvett élelmiszert az egészségiigyi
szabalyoknak megfeleld mddon térolja, és kozvetleniil az elfogyasztds el6tt — ha sziikséges — hiiti vagy felmelegiti a
megfeleld homérsékletre, kiadagolja. Ebéd lejelentés: mindennap 9 —ig. jelez helyben szokasos modon. Ebédet
kiosztja, talalasahoz kotény, kenddhasznélata kotelezd. Etelmintat vesz. Ez vonatkozik a sziilok altal szabalyosan
behozott élelmiszerekre is (sziiletésnapi torta, siitemény). A sziilok altal behozott élelmiszereket abban az esetben
veheti 4t, ha a tantsitvanyt vagy a siitemény alkotorészeinek, elemeinek vésarldsi igazolasat leadjak. Az ételmintas
tivegeket/tasakot datummal ellatva, alairva 3 napon at hiitészekrényben tarolja. Az id6 letelte utan gondoskodik az
iivegek fert6tlenitd hatast kifézésrol. A dajkak altal kihordott edények, evéeszkozok, poharak mosogatasat megkezdi,
a higiéniai eldirasok szerint: A fehér edények mosogatasa harom fazisban torténik az el6tisztitas utan. Els6 fazis a
zsiroldds, masodik a fertdtlenités, harmadik az Oblités, szaritds. A fekete edényeket a kijelolt mosogatoban kell
elmosni. A zoldségek, gyiimolcsok lemosasa szintén egy erre kijeldlt mosogatoban torténik. Mosogatds utan
valamennyi mosogatdt naponta cseppmentesen at torolgeti, hetente egyszer kisurolja, fertotleniti. A mosogatashoz
hasznalt eszkozoket (konyharuha, mosogatdszivacs) fert6tleniti aztatassal vagy kifézéssel. Fokozott figyelmet fordit a
talaloasztal, a vagodeszkak, kések, szeleteld gép, mikrohullamu siitd, hiitégép és a gaztiizhely tisztasagara (havonta 2-
szer) sziikkség esetén tObbszor. Naponta kitakaritja a konyhat, legalabb kétszer felmossa a kdvezetét. Péntekenként
atmossa a konyhabutorokat, leolvasztja és fertOtleniti a hiitéket, surolassal elvégzi az evoeszkozok, milanyag bogrék
alapos tisztitasat. A nagytakaritas alkalmaval a konyhai csempefal, ajtok, csovezetékek, fiitGtest lemosasat is elvégzi.
Rendkiviili esetben helyettesitheti a dajkat, feladata lehet: A gyerekek kdrnyezetének esztétikai rendjének érdekében
naponta elvégzi a csoportszoba €s a hozza tartozd 0Olt6z6, mosdok, gyermekvécék takaritasat, portalanitasat,
porszivozasat, az egészségiigyi eldirasoknak megfelelden. Az intézmény egyéb teriileteit (bejarat, folyoso, iroda,
fejlesztszoba, wc, mosdd) a tobbi dajkaval kozdsen, tisztan tartja. A csoportszoba novényeit apolja, sziikség szerint
lemossa, atiilteti. Az id6szakos nagytakaritds sordn — évente minimum 3-Szor (augusztusban, decemberben és
marciusban) — kiilonos gonddal végzi el a fertétlenitést, a butorok, jatékok, csempék, csovek, ablakok, ajtok lemosasat.
Amennyiben indokolt, a kiillonb6z6 részfeladatokat (példaul ajtomosas vagy jarvany idején fertétlenités) gyakrabban is
elvégzi. Feladata a textilidk mosasa, vasalasa, javitasa, megvarrasa (példaul fliggonyok, kdpenyek, toriilkozok, teritok,
babaruhdk). Legalabb kéthetenként gondoskodik a gyerekek agynemiijének le- és felhtizasarol. Jarvanyos id0szakban,
tetlivel valo fertdzottség idején gyakrabban is. Elvégzi a fekteté agyak lerakasat, felszedését. Ellatja az 6voda udvar
takaritasat, valamint azokat az iddszakos feladatokat, amelyekkel az intézményvezeté megbizza. Gyerekekkel
kapcsolatos feladatok lehetnek: Szorosan egyiittmiikodik az ovondkkel, segiti megvaldsitani az intézmény
pedagodgiai célkitiizéseit. Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, korrekt beszéddel segédkezik az 6voda egész napos
neveldmunkajaban. Hozzajarul a gyerekek kulturalt viselkedésének és a csoport szokasrendjének kialakitasahoz,
személyes példajan keresztiil is (tlirelmes és udvarias kommunikécioval, igényes nyelvhasznalattal). Részt vesz a
gyerekek gondozasaban. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az 6ltoztetésnél, kézmosasnal, vécéhasznalatnal. Ameddig
sziikséges, maga is magyarazza, tanitja a helyes viselkedést (példaul 6ltozkddés sorrendje, ruhak 6sszehajtasa, cipdk
parositasa, kulturalt étkezés, kanalfogas, kézmosas technikaja, wc papir hasznalata). Ha munkéaja soran balesetveszélyt
¢észlel, koteles elharitani, megeldzni, jelezni. A tisztitoszereket elkiilonitve, biztonsagosan, a gyerekektdl elzart helyen
tarolja. Egyéb: A tudomasara jutott hivatali titkokat kdteles megérizni. Ebbe a korbe tartoznak az intézmény
mitkodésével Osszefiiggd belsé problémak, az 6voda szempontjabdl beliigynek szamitdé szakmai vagy munkaiigyi
vitdk. A gyerekekkel kapcsolatos témakban a sziiloket nem tdjékoztathatja, nem informalhatja. Ha a sziilo érdeklddik,
udvariasan iranyitsa a gyerek 6vondjéhez vagy az intézmény vezetdjéhez, tavollétében a helyetteshez. Munkaido alatt,
maganiigyben csak a neveldmunka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont. Munkahelyén
olyan id6pontban jelenjen meg, hogy a munka idejének kezdetekor mar atoltézve, a munkavégzésre készen alljon.
Az ebédidé naponta fél ora, mely id6tartam nincs benne a napi nyolcoras munkaidoben. Amennyiben ezt valaki
igénybe veszi, azt az érvényben 1évé munka torvénykonyvének eldirasa alapjan le kell dolgozni. Munkaja soran az
6voda berendezéseit, targyait, értékeit megoévni koteles, azokat a rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalnia.
Amennyiben kart okoz, anyagi feleldsséggel tartozik. Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és
balesetvédelmi, egészségiigyi szabalyokat. A gyerekek és az ovoda biztonsaga érdekében a bejarati ajtd zarva
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tartasarol gondoskodik. Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd
megkéri, hogy varakozzon az eldtérben. Ezutén szl a keresett személynek. Az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag
csak vezet6i engedéllyel lehet. Az dvoda teriiletén (épiilet, udvar) a térvényi eldirasnak megfeleléen nem lehet
dohanyozni. Az 6voda zarasakor aramtalanit, és meggy6z0dik arrdl, hogy az ablakok, ajtok jol be vannak zarva. Az
6voda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik. A munkavallalo jogai és kotelességei Tudasanak és képességének
megfeleld, korrekt munkavégzés A munkafegyelem betartasa. A j6 munkahelyi 1égkor kialakitasa. A folyamatos
intézményi étkeztetés biztositasa. Megilleti az a jog: hogy személyét, mint alkalmazotti kozOsség tagjat
megbecsiiljék, emberi méltosagat és személyiségi jogait tiszteletben tartsak, tevékenységét értékeljék és elismerjék,
hozzajusson a munkdjahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi informaciokhoz, Kapcsolattartasi és
informacioszolgaltatasi kotelezettsége: Intézményvezetd, Intézményvezetd-helyettes, csoportos 6vondk

A munkakori leiras modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a vezet6 fenntartja! Nyilatkozat

A munkakdri leirast magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az
altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran
hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!
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Akasztd Napkozi Otthonos Ovoda korzethatarai

Akaszté Napkozi Otthonos Ovoda
6221 Akasztd Szent I. utca 67.

Akaszto Napkozi Otthonos Ovoda |. sz. 6voda telephelye
6221 Akaszto Fo ut 88.

Arpad utca Ady Endre utca
Bacsé Béla utca Akacfa utca
Bajcsy Zsilinszky utca Arany Janos utca
Béke utca Bartok Béla utca
Brody Sandor utca Batthyany utca

Csatornakoz utca

Bem Tabornok utca

Damjanich utca

Bocskai utca

Dézsa Gyorgy utca

Csengddi utca

Eotvos utca

Dedk Ferenc utca

Fiirts Sandor utca Dobrogec tanya
Hunyadi utca Fo ut
Jaszberényi utca Homok utca
Jozsef Attila utca Iskola utca
Kossuth Lajos utca Jokai utca
Martirok utca Kigy6shid
Nyul utca Madéch sor
Pet6fi Sandor utca Rézsa utca
Rakoczi utca Sallai utca
Szabadsag utca Sport utca

Szent Istvan utca

Széchenyi utca

Tavaszmez0 utca

Sz016 utca

Zrinyi utca

Tancsics utca

Toldi utca

Tubani utca

Vorosmarty utca
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