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A szervezeti és miikodési szabalyzat jogszabalyi alapja

+
+

*

+ +
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2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol.

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

229/2012. (VIIL 28.) Korm. Rendelete a nemzeti kéznevelésrdl szo16 torvény végrehajtasarol
326/2013. (VIIL. 30.) Korm. Rendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogalldsarol szold 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarédl (Epr.) modositasai

2012. évi . torvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt)

2012. évi II. torvény a szabalysértésekrOl, a szabalysértési eljarasrél és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrdl

2011. évi CXCV. Térvény az allamhéztartasrol (Aht.)

2011. évi CXIIL tv. 290/2011. (XII. 22.) kiilonleges jogrend bevezetésérdl €s intézkedésérdl
62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol

1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol

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

28/2011.(VIIL.3.) NGM rendelete a koltségvetési szervnél belso ellendrzési tevékenységet végzok
nyilvantartdsarol és kotelezd szakmai tovabbképzésrol

1995. évi LXVI. Torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a magéanlevéltari anyag
védelmérdl

368/2011. (XI1.30.) Kormanyrendelet az dllamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol (Amr.)

A pedagbdgus-tovabbképzésrol, a pedagdgus-szakvizsgarol, valamint a képzésben részt vevok
juttatasairol szol6 277/1997. (XII. 22.) kormanyrendelet.

Altalanos adatvédelmi rendelet (GDPR)

Orszagos tanfelligyeleti kézikonyvek. Az Oktatasi Hivatal altalpublikalt, szakmai utmutatok és
moédszertani kiadvanyok. o Utmutaté a pedagégusok mindsitési rendszeréhez o Onértékelési
kézikényy OVODAK SZAMARA

A Bagaméri Ovoda Pedagbgiai Programja
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AZ OVODA HIVATALOS ADATAI

Az 6voda hivatalos neve: Bagaméri Napkozi Otthonos Ovoda
Székhelye: 4286 Bagamér Nagybercsényi u 2

Az intézmény tipusa: Ovoda

Az intézmény koznevelési feladata: 6vodai nevelés

Allamhaztartasi szakagi besorolas szerint:
851020 Ovodai nevelés
Alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megnevezése:
091110 Ovodai nevelés, ellitds szakmai feladatai
091120 Sajatos nevelési igényii gyermekek ovodai nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatas, mitkodtetési feladatai
OM azonositoja: 201954
Nyilvantartasba vétel:2013.01.01
Alapité okirat kelte:2015.04.27 1741/2015/Alt
Adészam: 15806675-1-09
Az 6voda vezetdje: Nagy Zoltanné
Az o6voda elérhetisége: Tel: +36-30-3521507
E-mail: bagamer.ovoda@gmail.com, nagyneedit79@freemail.hu
Az ovoda csoportjainak szama: 5 csoport

Maximalisan felvehetd gyerek szama: székhely: 100 fo
telephely: 25 fo
Csoportok neve: valtozo

Az 6voda nyitva tartasa: Otnapos munkahétben naponta 7.00-t6l 17.00—ig

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 7:00 orara érkezd Ovodapedagdgus és dajka nyitja, a teljes
nyitvatartasi id6 alatt 6vodapedagogus latja el a gyermekek feliigyeletét a székhelyen és a telephelyen
egyarant.Nevelési év kezdetén a sziildi igények tényleges megismerését kovetden, rugalmasan szervezziik
meg a gyermekek fogadasat.

A gyermek napirendjének rogzitése a csoportnaplokba torténik.

Az ovoda ellatasi teriilete: Korzethatarral nem rendelkezik. Bagamér egész teriiletérdl fogad gyermeket.
Az d6voda jogallasa:

Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény.

A gyermek annak az évnek, amelynek augusztus 31. napjaig a 6 életévét betolti, legkésdbb az azt kovetd
¢évben tankotelessé valik. Az a gyermek, akinek esetében azt, az Oktatasi Hivatal daltal kijelolt szakértd,
szakertoi bizottsag megallapitja, tovabbi 1 évig az ovodaban maradhat, és azt kovetoen tankotelessé valik.
A tankételezettség minden gyermekre érvényes.

Az 6voda 6nalld jogi személy, az alapitd okirat rendelkezése szerint kdzszolgaltatd koltségvetési szerv,
kozintézmény, 6nalldo munkaltatdi jogkorrel.


mailto:bagamer.ovoda@gmail.com
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Az 6voda miikodése:
A miikodéshez rendelkezésre allnak a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendeletben és egyéb jogszabalyok altal
eldirt sziikséges helyiségek és eszkdzok.
A fenntarté az intézmény miitkodésének targyi €s személyi feltételeit az érvényes munkajogi, pedagogiai
¢és pénziigyi szabalyok betartasaval biztositja.
Allami feladat atvallalasaként ellatandé alaptevékenysége: (Nkt. Agazati tv. 5§ - 8§) Az 6voda harom
éves kortol az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettség eléréséig, de legkésdbb 7 éves korig neveld
intézményként ellatja a sziilok igényei szerint az 6vodai neveléssel és a gyermekek napkdzbeni ellatasaval
Osszefiiggo feladatokat is.
Felvehet6 azonban az a kisgyermek is, aki a harmadik életévét fél éven beliil betdlti, ha minden felvételi
igény kielégitésre keriilt.
Az 6voda fenntartdja: Bagamér Nagykozség Onkormanyzata
A fenntartd, alapitod székhelye:4286 Bagamér Kossuth u 7
A Fenntarto képviseloje: Erdos Tibor
Az 6voda jogszabalyban eldirt nyilvantartast vezet a gyermekek és a felnott alkalmazottak adatairol.
A nyilvantartott személyes és kiilonleges adatok kezelésérol, tovabbitasardl, nyilvanossagra hozatalarol
az 6voda Adatkezelési Szabalyzata rendelkezik.
Az intézményben alairasi jogkorrel rendelkeznek:

Fenntart6

Ovodavezetd

Az intézmény korbélyegzovel és hosszu bélyegzovel rendelkezik.

Az intézményi bélyegzé hasznalatira a kovetkezé munkakorben dolgozok jogosultak: Ovodavezet6
és Ovodavezetd helyettes, amennyiben arra az 6vodavezetd és a fenntarto felhatalmazza.

Az intézmény képviseletére jogosultak:

A mindenkori kinevezett Ovodavezetd, a Fenntarto, illetve annak tavolléte esetén az SZMSZ-ben
meghatarozott helyettesitési rend az irdnyado.

A Nemzeti Koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. toérvény és a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a
nevelési-oktatasi intézmények miitkddésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol, a Nemzeti
Koznevelésrol szolo torvény végrehajtasara vonatkozo 229/2012. (VIIL.28) Kormany rendelet, valamint
a kozoktatasrol szold tobbszor modositott 1993. évi LXXIX. torvény érvényben 1évo paragrafusainak
felhatalmazasa alapjan a Bagaméri Ovoda neveldtestiilete az alabbi Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot
fogadta el.

Jogelédje: 2007.-2012.12.31. Ovoda, Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola Bagamér-Kokad.

A szervezet engedélyezett 1étszama: az aktudlis koltségvetés készitését megeldzden a fenntartoval torténd
egyeztetés alapjan jelenleg 1710.
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1.Altalanos rendelkezések

1.1 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja: hogy meghatarozza az Ovoda, mint nevelési oktatési
intézmény szervezeti felépitését, az intézményi miikkddés belsd rendjét, a belsd ¢és kiilsé kapcsolatokra
vonatkozdé megallapitdsokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe. Célja: az intézmény jogszerti miikodésének biztositasa, a zavartalan intézményi mikodés
biztositasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek és pedagdogusok kozotti kapcesolat
erositése.

1.2. Az SZMSZ hatalya

Jelen SZMSZ ¢és a mellékleteket képzé szabalyzatok hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi
munkatarsara, az 6vodaba jar6é gyermekek kozosségére. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is
kotelesek megtartani, akik az intézménnyel kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik szolgaltatasait,
valamint részt vesznek az 6voda feladatainak megvalositasaban. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és
mellékletét képezd egyéb belsd szabalyzatok betartisa az intézmény valamennyi kozalkalmazottjara
nézve kotelezd érvényliek.

Iddbeli hatalya:

A Szervezeti és Miukodési Szabalyzat a jovahagyasaval 1ép hatalyba €s hatirozatlan iddre szol.
Feliilvizsgélatra, modositasra akkor keriil sor, ha a jogszabalyokban valtozas all be és a modositast a
jogszabalyi valtozasok indokoljak, illetve, ha a neveldtestiilet, és ha a sziil6i munkakdzosség vezetdi erre
javaslatot tesznek.

Teriileti hatalya:

A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat teriileti hatalya kiterjed az 6voda székhelyének és telephelyének
teriiletére, - valamint az 6voda altal szervezett a Pedagogiai program végrehajtasahoz kapcsolodd 6vodan
kiviili programokra.
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1.3. Az SZMSZ személyi hatalya®
Az 6vodaba jar6 gyermekek,
A gyermekek sziilei vagy a torvényes képviseloi,

A nevelGtestiilet,
Az dvodavezeto,

A neveldmunkat segitok,

FEFEFEEE

Egyéb munkakoérben dolgozok.

Az intézményben tartdzkodo egyéb személyek.

1.4. Az SZMSZ hatalyba lépése

Az SZMSZ elkészitéséért az intézményvezetd felelds, és azt a neveldtestiilet fogadja el> Az SZMSZ
hatarozatlan idére sz6l.

1.5. Az SZMSZ. feliilvizsgalatanak modja

Modositasara akkor keriil sor, ha a fenti jogszabalyokban a szervezeti ¢s miikddési tekintetben valtozas
all be, illetve ha a sziil6k, vagy a nevelbtestiilet mindsitett tobbséggel erre javaslatot tesz.

1.6. Az SZMSZ médositasa Az SZMSZ-t az Ovodavezeté modositja, a Nevel6testiilet fogadja el.

A modositott SZMSZ —t meg kell kiildeni a Fenntartonak elfogadas céljabol, abban az esetben, ha a
SZMSZ-ben foglaltak tobbletkdltséget ronak a fenntartora.

120/2012. (VIIL31.) EMMI rend. 4§
2 Nkt. dgazati tv. 25§ és 20/2012. (VIIL.31) EMMI rend. 4§

8 Nkt. agazati tv. 25§ (4) bek.)

4
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2. Az intézmény milkodési alapdokumentumai:

A torvényes mitkddést az alabbi, - hatdlyos jogszabalyokkal Osszhangban all6 alapdokumentumok
hatarozzak meg. Az 6vodavezetd irdnyitja az intézmény stratégiai és operativ dokumentumainak koherens
kialakitasat.

Alapité Okirat

Ovoda Pedagodgiai Programja

Ovoda éves munkaterve és beszamol6

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és mellékletei

Hazirend

Onértékelési terv

Tovéabbképzési Program, beiskolazasi terv

Nevelési év eredményei

Az oOvoda alapdokumentumait az Ovodavezetd iroddjaban helyezziik el, az érdeklédd sziilok
betekinthessenek elére megbeszélt idopont szerint, ill. az Onkormanyzat honlapjan a jogszabalyi

ek o I S S

”r

eléirasoknak megfelelden is kozzé tessziik.?

Az Alapito Okirat, tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, biztositja az intézmény
nyilvantartasba vételét, jogszerti miikodését.

Az 6voda alapdokumentuma az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja alapjan pedagégiai programot
készit az 6vodavezetd a nevelOtestiilet egyetértésével.

Az Ovoda Pedagégiai Programja, tartalmazza® az 6voda nevelési alapelveit, értékeit, célkitiizéseit,
képességeinek fejlodését €s azok nyomon kovetését, dokumentalasat kozosségi életre torténd felkészitését
az esélyegyenlétlenség csokkentését organikus és nem organikus oku sajatos nevelési igényi (SNI) és a
beilleszkedési tanuldsi, magatartasi (BTM) zavarral kiizdé, valamint a hatrdnyos és a halmozottan
hatranyos helyzeti HHH) gyermekek integraltan torténd, differencialt fejlesztése. A gyermekvédelmi
tevékenységeket az egyiittmiikodés formait, kapcsolattartds lehetOségeit a Pedagdgiai Program
végrehajtasahoz sziikséges neveldémunkat segito eszkozok és felszerelések jegyzékét.

Azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak a gyermek személyiségének fejlodését,
kozosségi életre torténd felkészitését,

* 4 kiemelt figvelmet igényld gyermekek egyéni fejlesztését, fejlodésének segitését.

+ 4 gyvermekvédelemmel 6sszefiiggd pedagogiai tevékenységét,

* 4 sziil, a gvermek, a pedagogus egytittmiikodésének formdit,

+ 4 egeszsegnevelési és kornyezeti nevelési elveket,

+ 4 gvermekek esélyegyenloségét szolgalo intézkedéseket, a neveldtestiilet altal sziikségesnek
tartott tovabbi elveket.

420/2012.(VIIL.31.) EMMI Rendelet 82§ és 229/2012.(VIIL.28.) Korm. rend.
520/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 6§ és a Nkt. dgazati tv. 26§
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Eves Munkaterv® Az intézmény hivatalos feladatsora, amely a hossza és rovidtava intézményi célok,
feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységeket, munkafolyamatokat idére beosztott cselekvési
terveket a feleldsoket tartalmazza. Az éves munkaterv 0sszhangban van a stratégiai dokumentumokkal. A
stratégiai tervek megvaldsitasa nevelési évekre bontott.

Az éves munkatervet az dvodavezetd késziti el, a neveldtestiilet elfogadja. A munkaterv a fenntartd
egyetértésével 1ép hatalyba.

Tartalmazza:

az ovodai nevelés nélkiili munkanapok, értekezletek, fogadoorak, nyilt napok idopontjat,

a nyari és téli sziinet idotartamdt,

ovodai dolgozok munkarendjeét,

a nemzeti, ovodai iinnepek idopontjat,

-+ + F+ &

az elore tervezheto értekezletek idejet,

+ az ovoda éves tovibbképzési,

+ gyermekvédelmi,

+ onértékelési tervét,

* a belsd ellendrzd, értékeld tevékenységek iitemezését is

Az 6vodavezetd rendszeresen meghatarozza a nevelési év eredményeinek ismeretében az intézmény
erdsségeit és gyengeségeit, fejlesztendd teriileteit az éves beszamoldban. Az éves tervek és beszamolok
egymasra épiilnek. A beszamol6é megallapitasi alapjan torténik a kovetkezd nevelési év tervezése.

Hazirend' Az évoda hdzirendje a gyermeki, sziil6i, dolgozoi jogokat, kételességeket tartalmazza, ill. az
intézmény zavartalan miikodésének legfontosabb szabalyait.

Szervezeti és Miikidési szabadlyzaf®

Célja, hogy a térvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabban érvényesiiljenek az intézményben.
Az SZMSZ tartalma nem dll ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi alapdokumentummal, nem
von el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is sziikiti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre
felhatalmazast ad.

Az SZMSZ meghatarozza az Intézmény szervezeti felépitését, az intézményi miikédés belso rendjét, a belso
és kiilso kapcsolatokra vonatkozo legfontosabb szabalyokat, az Intézményben dolgozok alapvetd jogait és
kotelezettségeit.

Munkakéri leirasok

Tartalmazzak az adott munkakor altalanos és specidlis, személyre szabott feladatait, kotelességeit,
felelosségeit.

©(20/2012.(VII1.31.) EMMI Rendelet 3§)
20/2012.(VIIL.31.) EMMI Rendelet 5§ és Nkt. dgazati tv. 25§
820/2012. (VIIL. 31.) EMMI rend. 4. § szerint
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Intézményi onértékelés’

Alapelv: a kiilsd értékelés (tanfeliigyelet) és az onértékelés szoros kapcsolata.

Az intézményi onértékelés fokuszaban a nevelési-oktatasi folyamat, a pedagogiai munka mindség
fejlesztese all.

Az intézményvezeto, pedagogus onértékelés egységes szempont- és eszkozrendszere dsszhangban van a
tanfeliigyeleti intézményvezetd, pedagogus értékelés szempont- és eszkozrendszerével, pedagogusok
eseteben a mindsitesi rendszer kovetelményeivel is.

Az Onértékelési terv a pedagogiai program mindségi megvaldsitasat segiti.

Az onértékelés része a pedagogus 9 kompetencidja mentén, a vezeto feladatok 5 teriilete alapjan és az
intézmeny 7 teriilete.

A vezetd a nevelotestiilet bevonasaval az intézményre vonatkozoan meghatarozza az erdssegeket, a
fejlesztheto teriileteket, majd erre épitve a pedagogus és a vezeto onfejlesztési tervet készit. Intézkedési
tervet készit az intézmény fejlesztési teriileteihez.

Az intézményi onértékelési ciklust lezaro intézkedesi terv a stratégiai és operativ dokumentumokkal
osszhangban van.

Tovabbképzési Program, beiskolazasi terv az ovodavezeto folyamatosan értesitse munkatarsait a
értekezletek, eldaddsok és egyéb tovabbképzési lehetbségekrdl. Osztonozi a neveldtestiiletet az dnallé
informacioszerzésre, onmaguk fejlesztésere, illetve onfejlesztésre.

A tovabbképzési programot a beiskolazasi tervet az ovodavezeté ugy dllitja éssze, hogy figyelembe veszi
az egyeni életpalyat és az intézmény szakmai céljait. A neveldtestiileten beliil, jol mitkodik a belso
tudasmegosztas.

Nevelési Ev eredményei a stratégiai dokumentumokba beépiilnek a mérési adatok és eredmények, az
6vodavezetd a nevelOtestiilet azonositja, 6sszegyjti, értelmezi a mérési adatokat. Az intézmény jelenlegi
¢és jovobeli helyzetének szervezésében és iranyitasdban felhasznalja.

A mérési eredmények megjelennek a beszamoldban és a munkatervben.

Az 6vodavezetd beszamoldt kér a gyermekek megfigyelésén alapuld egyéni fejlodés valtozasarol, a
tapasztalatokat felhasznaljak a gyermek fejlesztése érdekében.

A neveldtestiilet kialakitotta a gyermek értékelésének kozos alapelveit, hangstlyosan megjelenik benne a
fejlesztd jelleg. A nevel6testiilet pedagogiai kultarajaba beépiil a fejlesztd céli visszajelzés.

2 Onértékelési kézikonyy OVODAK SZAMARA

A kézikonyv az Oktatéasi Hivatal altal a TAMOP-3.1.8-09/1-2010-0004 , Atfogd min3ségfejlesztés a kozoktatasban” c. kiemelt
projekt keretében késziilt

326/2013. EMMI rendelet

10



Bagaméri Napkozi Otthonos Ovoda Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat

3. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja, a
vezetOk kozotti feladatmegosztas és a szervezeti kapcsolattartas rendje

Az intézmény szervezeti felépitése

Alkalmazotti kozosség tagjainak feladatait a munkakdri leirdsuk tartalmazza, melynek aktualizalasa
minden év szeptember 01-ig megtorténik.

Ovodapedagiégusok kozissége a nevelétestiilet
A szakmai teriiletet érinté keérdésekben véleményezési és javaslattevo jogkorrel rendelkezo kozosséget
alkotnak.

Nevel6-fejleszté munkdjukat az Ovodai nevelés orszdgos alapprogramjdra, és az évoda pedagdgiai
programjara alapozzak, a pedagogiai munkajukban figyelembe veszik alapelveit, célrendszerét. A célokat
szeles korii modszertani eszkoztar alkalmazasaval érik el. A kozosen kialakitott tematikus egységeket
lezaro meérési és értékelési eredményeket felhasznaljdik a tovabbi egységek tervezésekor. A tematikus
egysegek megvalosulasa utan onreflexiot_készitenek.

11
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A tapasztalataikat kozosen értékelik és a tovabbi tervezése soran felhasznaljak, nyitott uj modszerek,
munkaformak, pedagogiai szemléletek alkalmazasara.

Munkdjukban a foglalkozasokon és a foglalkozasokon kiviili tevékenységek modszerei egymast kiegészitve
szolgdljak a gyerekek, koztiik a tehetséges és a felzarkoztatasra szorulo gyerekek, fejlodését.
Reflexioikbol, tervezeteikbdl kitiinik, hogy felkésziilésiik soran tébb stratégiai megoldas koziil valasztjak
ki az optimalisnak itelt megoldast, tudaskozpontot miikodtetnek ez altal. dontéseiket meggyozéen
indokoljak.

A neveldétestiilet az ovono szamara olyan funkciot tolt be, mint a gyerekek szamara a tarsak kozossége.

A neveldk egyiittmiikodnek az adott teriileten végzett munka elemzésében, értékelésében, a téma

irodalmadban valo elmélyiilésben.

Keressiik a tovabb fejlodési lehetdségeit, toreksziink a hianyossdagok megsziintetésére. Intézményiinkben

Jjo egyiittmiikodés alakult ki az ovonok és a dajka kozott (pozitiv klima és tamogato kultura). Ez megfelelo
alap a tovabbi feladatok eredményes vegrehajtdasahoz. - A pedagogus kozos értékrendje szabalyozoként
hat.

Dajkak

Szervezeti egységnek nem mindsiilé és onallo jogositvanyokkal nem rendelkeznek. A feladatait a

munkakori leirdsuk tartalmazza.
Onértékelési csoport
Onértékelési csoport létrehozdsa:
Tagjait az intézményvezeto jeloli ki, kiilonésen fontos szempont a csoporttagok felkésziiltsége,
minoségfejlesztés iranti elkotelezettsége (feladata az onértékelési folyamat soran bevonando tovabbi
pedagogusok felkészitése).
Az onértékelési csoport feladatai:
Kiemelt szerep az onértékelés elokészitéséeben és megtervezésében, a pedagogusok és a partnerek
tajékoztatasaban, valamint az 6t évre szolo onértékelési program és az éves onértékelési terv
elkészitésében.
Az intézményben 3 fével megalakult a Belsé Onértékelés. A munkacsoport tagjai az évoda dolgozdi

+ [KT eszkozok és alap szovegszerkesztési ismeretekkel rendelkezzen

+ programban tapasztalattal rendelkezik

+ intézményvezetd
Feladata:
Intézmeényi dokumentumok feliilvizsgdlata és intézményi onértékelési program elkészitése. Kiilso
elvardsoknak megfeleloen intézményi elvardasok megfogalmazasa. Munkatarsak, sziilok tajékoztatasa,
5 évre 52016 Intézményi Onértékelési Terv és éves Intézményi Onértékelési Terv elkészitése. Az OH dltal
miikodtetett informatikai rendszer kezelése.
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Az onértékelési feladatok megoszlanak a nevelotestiilet tagjai kozott, mivel az értékelést ugyan maguk az
értékeltek veégzik, de az adatgyiijtés (csoportlatogatas, dokumentumelemzeés, interjuk felvétele, sziikség
eseten a kérdoives felméréshez kapcsolodo adatréogzités) egyes részfeladataiba az éves munkaterv
részekent az onértékelési tervben tovabbi kollégak is bevonhatok.

Tajékoztatasi kotelezettseg:
Neveldétestiilet tdjékoztatdsa onértékelés céljarol,

* 4z onértékelés folyamatarol, a sziikséges eroforrasokrol és az

elvart eredményeirol.

-
Az egyes pedagogus tajékoztatasa titemezésrol,
az értékelésben részt vevo személyekrol, azok feladatairol, valamint az értékelés modszertanarol,
eszkozeirol.

*

A sziilok és egyéb érintett partnerek tajékoztatasa

*

3.1. Az 6vodavezeto és feladatkore®

Az ovoda élén az ovodavezeto all, aki az intézmény egyszemélyi felelos vezetdje. Az ovodavezetoé a
Bagamér Nagykozség Onkormanyzatinak képviseld testiilete dltal keriil kinevezésre az érvényes
jogszabalyoknak megfelelden.

Az ovodavezetd jogkoreét, felelosséget, feladatait a Nemzeti Koznevelésrol szolo dgazati torvény, a
Kozoktatasi torveny érvényben lévé paragrafusai, és azok rendeletei, az ovoda belsé szabalyzatai,
valamint a Fenntarto hatarozza meg.

Osszegyiijti, értelmezi a mérési adatokat, és az eredményeket felhasznalja a stratégiai dokumentumok
elkeszitéesében, a kollégakkal megosztja a nevelési/tanulasi eredményekrol szolo informdciokat.

Szervezi és irdanyitia az intézmény jovoképének A pedagogiai, taniigy igazgatdsi feladatait a
munkatarsakkal megosztja, a feladatok delegaldasandl az egyének erdsségeire épit.

Az uj pedagogiai modszerekrol, jogszabdlyi valtozasokrol folyamatosan ismertesse a munkatarsakat. A
kollegakkal megosztja a nevelési/tanuldsi eredményekrol szolo informaciokat.

Nyitott minden olyan innovdciora (fejlesztés), amely a gyerekek fejlesztésének eredményesebbé tételét
szolgaljak.

13
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3.2. Az 6vodavezetd felelds* az intézmény szakszerii és torvényes mitkodéséért,

IR S S o

e

A tervezési, beszamoldasi, adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséeért,

Az intézmeényi szabalyzatok elkészitéséert,

A pedagogiai munkdért,

A pedagogus etika betartasaért, betartatdsaért,

A gyermekvédelmi és esélyegyenloseg megteremtésével kapcsolatos feladatok feltarasaert,
megszervezéséeért és elldtasaért,

A neveld-oktatomunka egészséges és biztonsdgos feltételeinek megteremtéséért,

A gyermekbalesetek megelozéséért,

A gyermekek és dolgozok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,
A pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért,

A HACCP rendszer mitkédtetéséert,

Az intézmény belso ellenorzési, értékelési rendszerének miitkodéséért.

3.3. Az évodavezetd feladatai: °

FEEFEEEE

FEFFEFEE

A neveldtestiilet vezetése,

A nevelotestiileti értekezlet és az alkalmazotti kozosség értekezleteinek elokészitése, vezetése,

A nevelomunka szakszertii iranyitasa és ellendrzése,

A nemzeti és ovodai tinnepek munkarendhez igazodo, mélto megiinneplése

A dolgozokkal a sziilokkel valo egyiittmiikodes,

Az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben valo dontés, amelyet jogszabaly
nem utal mas hataskorbe,

A jogszabalyok dltal a vezeto hataskérébe utalt — és at nem ruhdazhato feladatok ellatdsa,

A munkabol tavolmaradok nyilvantartasat.

A gyermekek fejlodését nyomon koveto dokumentumok ellendrzését.

Munkarend elkészitését.

A helyettesitési beosztas elkészitését

Az 6vodavezeto megbizatdsa az ovoda Alapito Okirataban megfogalmazott modon és idotartamra
szol.

4 Nkt. dgazati tv. 69§

5 NKkt. 4gazati tv. 69§

14



Bagaméri Napkozi Otthonos Ovoda Szervezeti és Miikédési Szabalyzat

3.4. A vezet6 helyettesitési rendje®

Az 6vodavezetd tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkdr gyakorlasat az 6vodavezetdt-helyettesitd latja el
(irdsban megbizott, 6vodapedagogus latja el). Kivételt képeznek ez aldl azok az tigyek, amelyek azonnali
dontést nem igényelnek, illetve amelyek a vezetd kizarolagos hataskorébe tartoznak. Intézkedési jogkore
a gyermekek biztonsagos megdvasaval dsszefliggd azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki. A vezetd
tartos tavolléte esetén az dvodavezetdt helyettesitd gyakorolja az intézményi vezetdi jogokat kivétel
nélkiil. Tartos tavollétnek mindsiil a két honapnal hosszabb tavollét (pl. betegség, utazas, felmentés, stb.).
Az ovodavezeté megbizasanak hirtelen barmely okbol megsziinése esetén a fenntarto megbizast ad az
ovoda dolgozojanak az uj ovodavezeto kivalasztasaig és megbizasaig a 326/2013. (VIIL 30.) korm. rend.
pedagdogusok elomeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény
koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol 24.3.(1) bekezdése alapjan.

Az ovodavezeté rendszeresen tart (feladattol fiiggéen) megbeszélést az aktudlis feladatokrol. A
megbeszéléseket az ovodavezeto késziti elo és vezeti. A megbeszélésen elhangzottakrol feljegyzés
késziilhet. Az ovoda vezetoségének a tagjai a belso ellendrzési szabdlyzatban foglaltak szerint belso
ellenorzési feladatokat is ellathatnak.

3.5.Az 6vodavezet6é vagy az ovodavezeto-helyettes akadalyoztatasa esetére a helyettesités rendje
Munkanapokon: hétfétdl — péntekig 8:00-16:00 oOrdig. A koéznevelési intézmény képviseldje: a
Koznevelési torvény szerint megbizott 6vodavezetd. A képviselet jogkorét akadalyoztatasa esetén:

o6vodavezetd helyettesre, a vezetd és helyettesének akadalyoztatasa esetén: a Kozalkalmazotti Tanacs
elndke.

A telephelyiink, melyen a felelds személy a tobb éve jogviszonyt folytatd pedagogus.

A telephelyi feladatkorét akadalyoztatasa esetén: az 6vodapedagogus tarsa latja el.

A telephelyi felelés és ovodapedagogus tarsanak egyidejii akadalyoztatisa esetén: a telephelyen
jogviszonyban 4ll6 dajka latja el a kapcsolattarto feladatait.

A neveldtestiilet az 6vodapedagdgusokbol all, kiket a szakmai munkakdzosség vezetd irdnyit, szervez,
ellendriz, értékel éves munkaterviikk alapjan. A szakmai munkak6zosség vezetd megbizasat a
munkak6z0sség kezdeményezésére az dvodavezetd adja, mely megbizast meghosszabbithatja.

3.6. Leadott feladatkor:

Az intézményvezetdség tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak. Tapasztalataikrol beszamoldsi
kotelezettségiik van az intézményvezeto felé.

Az intézmény vezetOsége megbizott tagjai révén egylittmilkddik az intézmény mas kozdsségeinek
képviseldivel, igy a szlildi munkakozosség valasztmanyaval.

A nyari idészakban a vezetés eldre beosztott iddpontokban iigyeletet tart.

A szervezeti ¢s miikodési szabalyzatban nevesitett valamennyi munkakorhoz tartozo feladat- €s hataskor,
a hataskorok gyakorlasdnak modja:

® Nkt. agazati tv. 4§
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Nevesitett munkakorok:
intézményvezetdvezetd
inézményvezetd helyettes
Ovodapedagogus
pedagdgiai asszisztens
dajka
ovodatitkar
3.7. Vezetoknek az 6vodaban valo benntartozkodasanak rendje:

Az intézmény hivatalos munkarendjében / 8:00 — 16:00 6ra / felelds vezetdnek vagy a helyettese iigyeleti
beosztas alapjan kotelesek az intézménybe tartézkodni. A felelds vezetd akadalyoztatasa esetén az
intézményvezetd jeloli ki az ligyeleti feladatokat ellatd személyt.

Az intézményben 7:00 és 16:00 kozott mindig tartdézkodik vezetd vagy helyette ligyeleti feladatokat ellatd
személy.
3.6. Kiadmanyozasi jog ( Nkt. dgazati tv 4 §)

Kiadmanyozasi joggal a Fenntarté rendelkezik. A fenntartod tavolléte estén a fenntartd megbizadsaval,
illetve jovahagyasaval az 6vodavezetdének van kiadmanyozasi joga.

Az dvoda cégszeri alairdsakor az alair6: Fenntartd, 6vodavezetd.

Az 6vodabélyegzd haszndlatéra is a fenntartd és a fenntartod jovahagydsaval az 6vodavezetd jogosult. A
hasznalaton kiviili bélyegzot el kell zarni.

Az ovoda kiadmanyozdsara, képviseletre jogosultak, és a mitkodes rendje

Intézményiink 6nalléan mikodo koltségvetési szerv, pénziigyi, gazdasagi feladatok kivételével.

Aki alairasi joggal rendelkezik: az ovodavezeto
Az intézmény koltségvetési szervének képviseldje: az ovodavezeto
Az intézményi bélyegzOk hasznalatara jogosultak: ovodavezeto

3.7. Panaszkezelési eljards

Az intézményvezeto koteles a hozza szoban vagy irasban érkezett panaszokat illetékességbdl kivizsgalni,
a fenntartonak jelezni, vagy illetékesség hianyaban a megfelelo szerveknek tovabbitani (panaszkezelési
eljaras folyamatat). Az irasban benyujtott panaszokat az intézményvezeto, vagy az daltala megbizott
intézményi dolgozo kételes 30 napon beliil irasban valaszolni. ( Szmsz melléklete)

A Bagaméri Ovoda szervezeti felépitése a kovetkezd:
Az 6nalldan intézményként miikodo ovoda €1én az dvodavezeto all, akit egy 6vodavezeté helyettes segit
az ovoda vezetésében, vezetOi feladatok ellatasaban.
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Az dvoda vezetdségét — akik kozvetleniil az 6vodavezetdvel tartjak a kapcsolatot - az alabbi munkakorok
betoltdi alkotjak, melyeket kiegészit a mindenkori K6zalkalmazotti Tanacs elnoke:

+ Ovodavezet6 helyettes

+ szakmai munkakozosség vezetd

+ Kozalkalmazotti Tanacs elndke
A neveldtestiilet az ovodapedagogusokbdl all, kiket a szakmai munkakozosség vezetd iranyit,
szerveznek, ellendriznek, értékelnek éves munkaterviik alapjan. A szakmai munkakozosség vezetdk
megbizasdit a munkakozosség kezdeményezésére az Ovodavezetd adja, mely megbizast
meghosszabbithatja.
Az dvodatitkar hataskore - és feleldssége kiterjed a munkakdre szerinti feladatsorra.
3.8. A szervezeti egységek feladatai:

Az intézményvezetés a jogszabalyok alapjan a racionalis, hatékony, eredményes mitkddtetés érdekében,
valamint a helyi adottsdgok, koriilmények és igények figyelembevételével alakitotta ki a szervezeti
egységeket. Az ovoda székhelye: 4 foglalkoztatoval, fejleszté helyiséggel és telephelyén 1
foglalkoztatoval és 1 fejlesztd helyiségekkel rendelkezik. Az 6voda élén az intézményvezetd all, akinek
munkdjat a szakmai munkak6zdsség vezetdje segiti. Azokban az ligyekben, amelyek kizardlag az 6vodat
érintik, az intézményegység neveldtestiilete gyakorolja a dontési és véleményezési jogokat.

Feladata az integracion beliil a nevelémunka folyamatos fejlesztésével a nevelési programjaban
meghatarozottak szerint, a sziilokkel egylittmiikodve biztositja a 3—7 éves korosztaly évodai nevelését,
valamint a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz016 torvényben meghatarozottak alapjan
ellatja a gyermek napkozbeni ellatdsaval Osszefiiggd feladatokat is. Az d6vodai nevelés a gyermek
neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai életet magaban foglalod foglalkozasok keretében folyik. Korszerii
szinvonalon gondoskodik az &vodaskori gyermekek személyiségének fejlesztésérél. Gondoskodik a
gyermekek felzarkoztatasarol, a sajatos nevelési igényli gyermekek integralt nevelésérdl. Egyiittmiikodik
az iskolaval. Kiilon hangsulyt fordit az intézmények kozotti atmenetek optimalis megvaldsitasara.

3.9. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

1 . Szakmai munkako6zosség az 6vodavezetd és a neveldtestiilet kozott

Kapcsolattarto: munkakozdsség vezetd
Kapcsolattartas modja, rendje: javaslattétel, a feladatokban megjeldlt esetekben
tdmogatas, palyakezddk esetén, palyazat iraskor
koordinalas, a pedagdgiai munka megismeréséért
ellendrzés, szakmapedagogiai litemezés szerint
Feladata:
+ javitjak, koordinaljak az intézményben folyo nevelémunka szakmai szinvonalat, minségét
+ fejlesztik, tokéletesitik szakteriiletilk modszertani eljarasait,
+ javaslatot tesznek specialis irAnyok megvalasztasara

+ szervezik a pedagdgusok tovabbképzését, szakiranyl képzésen valo részvételiiket
+ javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre 4llo szakmai irdnyzatok felhasznalasara,
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eszkozok beszerzésére
tamogatjak a palyakezdd pedagégusok munkajat,
fejlesztik a munkatarsi kozosséget

R

az intézmény fejlodése érdekében pedagogiai kisérleteket végeznek
2.Telephelyiink és a székhely kozott)

telephelyi felelds (a telephelyen tobb ideje jogviszonyt folytaté 6vodapedagdgus)
Személyes illetve telefonon torténd megkereséssel a kollegandk azonnal jelzik az ,¢életveszélyes” vagy
halasztast nem tiir6 mitkddtetési problémakat az azonnali intézkedés végett.
Kapcsolattartds a gyermekkozdsségek vonatkozasaban:

Minden rendezvénylinket, linnepiinket kdzdsen és egyiitt végezziik, a kdzos udvar hasznalata is erdsiti a
gyermek- gyermek kapcsolattartasi formait.
A kapcsolattartads a munkavallalok tekintetében:

A kollegan6ék munkatigyeiket a székhelyen intézik, nevel6testiileti értekezleten, megbeszéléseken,
tovabbképzéseken, személyesen. Egyéb iligyintézés telefonon, illetve személyesen a telephelyen is
torténik

3.10. A vezetok és a sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas formaja, rendje

Az Ovoda sziil6i szervezetének felépitése

A sziil6i szervezet a gyermekcsoportokban

Az ovodai gyermekcsoportok sziil6i kozdssége alkotja a gyermekcsoportok Sziildi Munkakozosségét
(SZM). A sziilok csoportjukban (a csoportok Sziil6i Munkakdzosségében) tisztségviseldt: SZM vezetot,—
nyilt szavazassal - a csoport Sziil6i Munkako6zosségének képviseletére az dvodai sziil6i szervezetben. A
szavazas akkor érvényes, ha a jelenlévok 50% +1 f0 igennel szavaz. A tisztségviseld visszahivhato, ha azt
a csoportba jard gyerekek sziileinek legalabb 50 %-a kezdeményezi. A visszahivasi inditvanyrol
szavazassal kell donteni.

A csoportokban 1étrehozott Sziil6i Munkakozdsségek SZM vezetdi egyiitt alkotjak az 6voda sziil6i
szervezetének valasztmanyat, azaz az 6vodai SZM-t, mely a nevelési intézmény egészét érintd ligyek
intézésére, 1étre hozott szervezet.

A vélasztmany tagjai koziil 6vodai szintli SZM vezet6t, azaz - SZM elndkot valaszt Az dvodai szintil
sziilé1 szervezet iilése nyilvdnos. Az 6vodai SZM dont sajat mitkddési rendjérdl, munkatervének
elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasarol.

Az aktualis nevelési év 6vodai SZM vezetdségének névsora, elndkének neve , az aktualis nevelési év elsd
6vodai szintli vezetdségi értekezletének munkatervében talalhato.
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A sziilokkel valé kapcsolattartas és tajékoztatas formai és rendje

A sziil61 munkakozosségek vezetdit az intézményvezetd az éves munkatervben rogzitett idépontokban,
tanévenként legalabb kétszer hivja 0ssze, ahol tajékoztatast ad az intézmény munkajarol és feladatairol.
A Sziiléi Valasztmany elnokével kozvetleniil az intézményvezetd tart kapcsolatot. A csoportok sziiléi
munkakozosségével a kapcsolatot kozvetleniil a csoportvezetd o6vodapedagogusok tartjak, akik az
intézmény pedagdgia programjaba illeszkedd sziildi kezdeményezéseket segitik.

A sziil61 munkak6zosségek véleményeit, javaslatait a sziil6i munkak6zosség vezetdi, a valasztott SZM
elndk juttatja el az intézmény vezetdségéhez.

Sziilokkel vald kapcsolattartas feladatai:

+ sziil6 - gyermek kapcsolat erdsitése
+ szil6k folyamatos, korrekt informalasa a gyermek fejlédésérdl
+ kiallitds szervezése a gyermekek munkaibol
“ nyilt napok ~ é16bbé tétele, nyitottsag fokozasa
Sziil61 Munkak6zosség (SZM) részvétele az 6voda munkajaban
(SZM szabalyzat alapjan)
SZM részvétele nevelési értekezleteken, sziildi / érdek /képviselet
iinnepi, rendezvényi elokésziiletekbe valod bevonas
A kapcsolattartds formadi:

-+ &

Az intézmény a 20/2012. EMMI rendeletben foglaltaknak megfeleléen a nevelési év soran rendszeres
szobeli tajékoztatast tart az éves munkatervben rogzitett, kifliggesztett, az altalanos munkaidon tali
idépontokban. / sziil6i értekezletek, /

Az intézmény - munkatervben rogzitett — nevelési évenként harom sziiloi értekezletet tart.

S7iiloi értekezletek

A s7iil61 kozoss€g szamara a csoport szintli sziil6i értekezletet a csoportvezetd dvodapedagogusok tartjak,
- mig az 6vodai szintii sziiloi értekezleteket az 6vodavezetd tartja.

Minden csoport szintli sziil6i értekezletet 6sszevont sziildi értekezlet el6z meg.

A sziilék a nevelési év Helyi rendjérdl, feladatairol a szeptember eleji csoportszintii sziildi értekezleteken
kapnak t4jékoztatast, mig a nevelési év értékelésérdl iskoldba valo felkésziiltségrol és az elkdvetkezd
1d6szak feladatairdl a januari 6sszevont majd csoport szintli sziiléi értekezleten kapnak informaciot. Az
,1)” gyermekek sziileinek tajekoztato sziiloi értekezletet tartunk méjusban.

A nevelési év Helvi rendje

A nevelési év szeptember 1-t61 a kovetkez6 év augusztus 31-ig tart.
A nevelési év rendjérdl az oktatasért felelos minisztérium évenként rendelkezik.

A nevelési év rendjének tartalmat, programijait a nevelGtestiilet hatarozza meg és rogziti az Eves
munkatervben a Sziil6i Munkak6zosség véleményének figyelembe vételével. A nevelési év rendjének
elfogadésa a nevelési évnyito testiileti értekezleten torténik. A tantestiileti értekezlet dont az j nevelési
év feladatairol, valamint az Eves munkaterv jovahagyasarol.

A nevelési év rendjét az intézmény pedagogusai az elso sziildi értekezleten ismertetik a sziilokkel,
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A nevelési év rendjében meghatarozzuk:

+ az 5 nevelés nélkiili munkanap programjat és idépontjait, melyet (a fenntartoval térténd elézetes

egyeztetés utdn) 7 nappal kordbban ismertetiink a sziilokkel, valamint sziikség esetén
gondoskodunk a gyermekek feliigyeletérdl
+ az ovoda nyitva tartasanak nyari idépontjat, tajékoztatast a sziil6k részére februar 15-ig
+ az intézményi szintl tinnepek, rendezvények megiinneplésének modjat és idépontjat
+ a nevelbtestiileti értekezletek, tovabbképzések témait és idépontjait / szakmai napok /
Az 0" gyermekek sziilei mar majusban részt vehetnek ovodai szintli felkészitd sziildi értekezleten.

Rendkiviili sziildi értekezletet hivhat 0ssze az intézményvezetd, a csoportvezetd évodapedagdgusok- a
gyermekcsoportban felmeriild problémak megoldasara. Az intézmény valamennyi pedagdgusa barmikor
fogadja a sziiloket és szobeli tajékoztatast ad a gyermekekrdl, elézetesen egyeztetett idépontban.

A kapcsolattartas egyéb formai: nyiltnapok, kozds rendezvények:, kirdnduldsok, anyak napja, eseti
csaladlatogatasok, évzarok..

4. Az intézmény miikodésének rendje

4.1. A gyermekek fogadasa (nyitva tartas, sziinetek idépontjai)

Az 6voda hétfotdl péntekig tartd 6tnapos munkarenddel, egész éven at folyamatosan miikodik. A nevelési
év a targyév szeptember hé 1 napjatél a kdvetkezd év augusztus ho 31 napjaig tart.” A nyitvatartasi ido:
reggel 7°°-17%raig tart. A Telephely Ovoda nyitva-tartasa: 7°°17%-ig tart. Ez id§ alatt a gyermekekkel
6vodapedagogus foglalkozik.

Az iizemeltetés nyaron és télen a Fenntarto altal elore meghatarozott idében sziinetel. A nyari és téli zarva
tartas idépontjarol, illetve a sziinetek és a nevelés nélkiili munkanapok idejérdl a sziilok év elején az éves
munkaterv keretében, faliujsagon kapnak tajékoztatdst.

Nevelés nélkiili munkanapot nevelési évenként legfeljebb 5 alkalommal vehet igénybe a neveldtestiilet,
melyet nevelési értekezletek, illetve tovabbképzés céljara hasznalhat fel, melyrdl a sziil6k jogszabalyban
eldirtak szerint tajékoztatast kapnak.

4.2. Az ovoda dolgozoinak munkarendje

A kozneveléesben az alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket, a munkavégzés szabalyait, az
ovodapedagogus jogait és kotelezettségeit a Nemzeti Koznevelésrol szolo Torvény hatdarozza meg.

A hatalyos jogszabalyok szerint nevelok munkaideje napi nyolc ora, mely a kotott munkaidobol, a nevelo-
oktato munkanak, valamint a szakfeladatanak megfelelo foglalkozassal dsszefiiggo feladatok ellatasahoz,
valamint a felkésziiléshez sziikséges idobol dll. Az ovodapedagdogus a napi munkaidejét a gyermekekkel
valo kozvetlen foglalkozasra, illetve a foglalkozas keretében valo nevelésre, oktatasra koteles forditani.
A pedagogus napi munkarendjét, helyettesitések rendjét az ovodavezeté hagyja jova, az intézmény
miutkodesi rendjének fiiggvényében.

Nkt, agazati tv 4§
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A tényleges napi munkarend Osszedllitasandl az intézmény feladatellatisanak zavartalan miikodésének
biztositasat kell figyelembe venni. A munkavallal6 kételes a munkahelyén pontosan kezdeni €s pontosan
befejezni. A pedagdgus koteles jelenteni munkabol vald rendkiviili tdivolmaradast és annak okat lehetdleg
el6z6 nap valtotarsanak, de legkésébb az adott munkanapon 7 6raig az intézményvezetonek..

A nevel6-oktato munkat kozvetleniil segitd alkalmazottak munkarendje:

A feladatokat, jogokat és kotelességeket a dolgozok személyre szabott munkakori leirdsa tartalmazza. Az
6voda minden munkatarsanak jelenléti ivvezetési kotelezettsége all fent naponta, a munkavégzéshez az
érkezés és a tdvozas idopontjainak rogzitésével, a napi munkaora beirasaval, majd a ho végén az 6sszesités
elvégzése sziikséges.

4.3. Egyéb, a miikodés rendjére vonatkozo altalanos rendelkezések

A csoportszobaban sziild csak az engedélyezett alkalmak idején tartozkodhat (nyilt napok, iinnepélyek,
sziil6i értekezlet, fogadoora, eldre megbeszElt idopontban.).

Az ovoda épiiletében az 6vodai dolgozokon ¢és a gyermekeken kiviil csak a hivatalos ligyek intézdi
tartdzkodhatnak.

Az intézménybe latogatd személyek eldre kotelesek egyeztetni a latogatdsuk idépontjarol az
tgyvezetdvel (fenntartd), és az 6vodavezetdvel. Kivételt képez ez aldl az ellendrzésre jogosult hatosagok
képviseloi. (pl. Kormdnyhivatal szakhatosagai).

A gyermekek intézményen kiviili kisérése esetén minden tiz gyermek utdn egy ovodapedagogust, és egy
dajkat kell biztositani. A szokadsos jatszokerti tartozkodason kiviili ovodai programokon valo részvételhez
a sziilok beleegyezo nyilatkozata sziikséges.

Az ovoda helyiségeit mdas, nem nevelési célra dtengedni csak a gyermekek tavollétében, az Alapito
Okiratban foglaltak szerint lehetséges. Az dvoda épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell
hasznalni. Az 6voda konyhdjaba csak egészségligyi kiskdonyvvel rendelkezd személy 1éphet be.

Az ovodaban tilos a reklam tevékenység kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol és az egészséges
életmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi kozéleti tevékenységgel, illetve kulturalis
tevékenységgel fiigg ossze. Az ovoda dolgozoi tovabba iigynokok, iizletszerzok, vagy mas személyek az
ovoda teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak. (kivéve: az dovoda dltal megszervezett
konyv-, illetve vasar esetén.)

Az ovoda helyiségeiben, teriiletén part, politikai célu mozgalom, vagy parthoz kotodo szervezet nem
mitkodhet, tovabba az alatt az ido alatt, amig az ovoda ellatja a gyermekek feliigyeletét part, vagy parthoz
kotodo szervezettel kapcsolatba hozhato politikai célu tevékenység nem folytathato.

4.3.1. A belépés és benntartéozkodas rendje - azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézményiinkkel

1. Szildk, csaladtagok részére: a gyermekek 6vodéba hozatalat és elvitelét valamint a sziilok altal
hasznalhat6 helyiségek felsorolasat a Hazirendiink szabalyozza
+ szil6i értekezletek és fogadod orak, valamint iinnepségek idejére a kijelolt helyiségekben
tartozkodhatnak

*

21



Bagaméri Napkozi Otthonos Ovoda Szervezeti és Miikédési Szabalyzat

2. Munkatarsak hozzatartozoi részére:

+ a dolgozok munkarend szerint tartozkodnak az intézményben, - ettél eltéré esetben az
6vodavezetovel egyeztetnek
+ akijelolt helyiségekben csak a keresett alkalmazott jelenlétével, a munkarend megzavarasa nélkiil
tartozkodhatnak - a vezetdvel egyeztetve
3. Az 6vodaval jogviszonyba nem allé személyek részére:
logopédus: a fejlesztd szoba
orvos, védond: fejlesztd szoba
hitoktato: fejlesztészoba

-+ F

az Ovodai csoportok ¢és foglalkozasok latogatdsat mas személyek részére az Ovodavezetd
engedélyezi.

5. Intézményi onértékelés a pedagogiai munka belso ellenorzése

5.1. A pedagogiai munka belso ellenorzésének célja

Biztositani az ovoda pedagogiai munkdjanak szakszerii és jogszerii mitkodését. A jogszabalyok, az
orszagos ovodai alapprogram, valamint az intézmény pedagogiai programja alapjan.

Szakmai munka fejlodésének, eredményességének elosegitése, javaslatok, elemzések.

Ovodavezetd tajékozottsaganak alapja, mely megalapozza az alapos és redlis értékelések beszamoldk
keészitéset.

5.2 A belso ellendrzés tipusai, gyakorisaga:

Komplex (datfogo) ellendrzés a neveld oktato munka egészére iranyul.

Tematikus vizsgalat: azonos idoben, tébb érintettnél ugyanazon témara iranyulo, nem teljes kori
ellenorzés. Célja: altalanosithato kovetkezteteseket lehessen levonni és ennek megfelelden, intézkedéseket
lehessen hozni.

Célellendrzés: mindig egy adott részfeladat vizsgalatara iranyul.

Az ovodavezeto az éves munkaterv alapjan a pedagogiai munka eredményessége és az intézmény
zavartalan miikédése érdekében ellenorzi és értékeli az alkalmazottak munkadjat. Az adott évre tervezett
ellenorzések korérél a tanévnyito nevelotestiileti értekezleten kapnak tdjékoztatist a kollegak. Az
ellenorzési terv tartalmazza az ellenorzés teriileteit, modszereit és idejét.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrol az ovodavezetd dont.

Az ovodavezeto nevelési évenként egy alkalommal minden alkalmazottat értékel évvégen
(teljesitményértékelés).

Az ovodavezeté tapasztalatairdl feljegyzést készit, melyet megbeszél az alkalmazottal.

5.3. Az intézményi onértékelés

Az intézményi dtfogo onértékelés célja: pedagogusra, vezetore, valamint intézményre vonatkozo
intézmenyi elvarasok megfogalmazasa. A kiemelkedo és a fejlesztheto teriiletekre épitve fejlesztéseket
tervezzen, a fejlesztési feladatait intézkedési tervben rogzitve onfejlesztési programot inditson.

Az onértékelés az egyes elvardsok teljesiilésének onvizsgadlatara épiil
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Pedagogus onértékelés 9 kompetencia teriiletén:

1.  pedagogiai modszertani felkésziiltség

2. pedagogiai folyamatok, tevékenységek tervezése és a megvalositasukhoz
kapcsolodo onreflexiok

3. atanulads tamogatdsa

4. a gyermek személyiségének fejlesztése, az egyéni banasmod érvényesiilése, a

5. 5. a gyermek csoportok, kozosségek alakulasanak segitése, fejlesztése,
esélyteremtées,

6. pedagogiai folyamatok és a gyermekek személyiségfejlodésének folyamatos
ertékelése, elemzése

7. A kornyezeti nevelésben mutatott jartassag, a fenntarthatosag értékrendjének
hiteles képviselete és a kornyezettudatossaghoz kapcsolodo attitiidok datadasanak modja.
8. kommunikacio és szakmai egyiittmiikodes, probléemamegoldds

9. elkotelezettség és szakmai felelosségvallalas a szakmai fejlodeésért.

Intézményvezeto 5. pedagogiai és vezetoi teriileten:

1.
2.
3.
4.
5.

A tanulés és tanitds stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa
Valtozéasok stratégiai vezetése és operativ iranyitasa
Onmaga stratégiai vezetése és operativ iranyitasa

Masok stratégiai vezetése €s operativ irdnyitasa

Az intézmény stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa

Vezetoi palydzat, vezetési program teriiletei és szempontjai alapjan is. 69. §(4) A nevelésioktatadsi
intézményvezeto munkajat a nevelotestiilet és a sziilok kézdssége a vezetdi megbizasanak mdsodik és
negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérdoives felmérés alapjan értékeli. Az orszagos
pedagogiai-szakmai ellenorzés az intézményvezeté munkdjanak ellenorzése és értékelése soran a

kérdoives felmérés eredményét is figyelembe veszi.

Intézmény 7. onértékelés szempontjai alapjan:

1. Pedagogiai folyamatok
2. Személyiség- és kozosségfejlesztés

3. Eredmények
4. Belso kapcsolatok, egyiittmiikodeés, kommunikdcio

5. Az intézmény kiilso kapcsolatai

6. A pedagogiai munka feltételei
7. Az Ovodai nevelés orszdgos alapprogramban megfogalmazott elvdardsoknak és a
pedagogiai programban megfogalmazott intézményi céloknak valo megfelelés

Eves beszdamolo teriiletei és szempontjai szerint.
Partnerkapcsolat miikodtetése: 20/2012. EMMI 153.§ Az intézményvezetonek elektronikus formdaban
megkiildik a neveldtestiilet, az alkalmazottak, a sziilok és az egyéb partnerek részére kiosztando

kerdoiveket, amelyeket az intézményvezeto eljuttat a cimzetteknek
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6. A gyermekek intézménybe valo felvételének rendje
6.1.Gyermekek felvételével kapcsolatos feladatok

Folyamatos a beiratkozas egész évben a szabad férohely erejéig.
Az 6vodai felvétel:

Az 6vodai beiratds a felvételi és eldjegyzési naploba a fenntartoval egyeztetett iddpontban, majus
honapban, egész honapon at zajlik. A sziil6k a beiratashoz a gyermek sziiletési anyakonyvi kivonatat és a
személyi igazolvanyt, lakcim kartyat, oltasi konyvet, TAJ kartyat, gyermekvédelmi hatérozatot hozzak
magukkal. Az Gjonnan jelentkezd gyerekek fogadasa folyamatosan torténik.
A felvett gyerekek csoportba osztasardl az Ovodavezetd dont, a neveld és a sziild véleményének
figyelembevételével. Masik intézménybe torténd atiratdshoz (koltozes, stb.) a toliink kapott, valtashoz
sziikséges igazolast atadjuk a fogadd intézmény részére.
Az o6vodaba felvett gyermekeket a felvételi €s mulasztasi naploban tartja nyilvan a csoport
6vodapedagogusa.
6.2. A gyermek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkozo rendeletek
A sziilének a mulasztast igazolnia kell, ha a gyermek az 6vodai tevékenységekbdl tdvol marad.
A mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha a
+ a sziil6 a hianyzast megel6z6en
+ meghatarozott nyomtatvanyon
+ tajékoztatja az Ovodapedagdgust, hogy a gyermekét barmely ok miatt nem kivanja 6vodaba hozni,
+ a gyermek beteg volt és orvosa tavolmaradast igazolja,
Ha a tavolmaradast nem igazoljak a mulasztas igazolatlan.
Az o0vodai szervezeti egységben megsziinik az elhelyezés, ha a gyermeket a masik 6vodaba felvették,
+ a gyermeket felvették az iskolaba,
+ ha a gyermeket nem vették fel az iskolaba, annak a nevelési évnek az utolsd napjan, amelyben a
hetedik életévét betolti,
Hidnyzas igazolasanak mddja
A gyermek tavolmaradasa elére nem lathatd azt a tdvolmaradas napjan lehetdleg 8.30 oraig be kell
jelenteni. Ha a gyermek harom napnal hosszabb ideig betegség miatt hidnyzik, csak orvosi igazoldssal
hozhat6 az intézménybe.
A téritési dij befizetésére vonatkozo szabalyok
Etkezési téritési dij fizetési kedvezmények mértékét és igénybevételiik modjat az intézmény fenntartdja
ad megfeleld modon tajékoztatast a sziiloket.
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7. Ové-védointézkedések®

Minden ovodapedagogus és sziilé feladata, hogy a gyermeket életkoranak megfeleléen tajékoztassa,
megismertesse a kornyezetében lévo veszélyforrasokkal. A megfeleld viselkedési formakra rairanyitsa,
felhivia figyelmét. Az ovodapedagogusnak minden esetben (ovodaban és ovodan kiviil) meg kell
gyozodnie, hogy a gyermeket koriilvevo eszkézok és kornyezet biztonsagos, ill. mindent el kell kévetnie
azert, hogy a veszélyforrasokat kisziirje és lehetoség szerint megsziintesse azokat.

A kirandulasok, sétak alkalmaval biztositani kell a megfelelo szamu felnott kiséretet, és a balesetmentes
kozlekedeés szabalyait meg kell tanitani, és be kell tartatni a gyerekekkel.

Az ovoda vezetdje az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi ellendrzések,
szemlék sordan rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket megteszi.® A munkavédelmi
szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellenorzések (szemlék) idejét, az ellenorzésbe bevont személyeket.

Az ovoda minden dolgozojanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tiizvédelmi utasitas és a tiizriado
terv rendelkezeseit. (Alairasukkal igazoljak.)

Az intézmény minden dolgozoja rendszeres munka és tiizvédelmi oktatdasban részesiil. (évente) Az 6voda
csak megfelelé mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

7.1. Az 6voda dolgozéinak feladatai a gyermekbalesetek esetén’®

Az 6vodapedagdgusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén a
sziikséges intézkedéseket megtenni:

a sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesitent,

ha sziikséges orvost kell hivni,

e i o

ha a gyermek szallithat6, orvoshoz kell vinni,
a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tole telhet6 modon, a lehetd legrovidebb 1don
beliil meg kell sziintetni,

+ a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6vodavezet6jének és az ligyvezetének.
Az elsOsegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagodgus, 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 kételessége a segitségben részt venni.
Az dvodaban tortént balesetet, sériilést az 6vodavezetdjének ki kell vizsgalni. A vizsgalat soran tisztazni
kell a balesetet kivalto és a kozrehatd személyi, targyi €s szervezési okokat.

8 A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél szold 11/1994. (VI.8.) MKM r. és a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI r. 168-1698§.
® Munkavédelemrdl sz616 1993.évi XCIII tv, 5/1993.(X11.26.) MiiM r.
10(20/2012 (VI11.31.) EMMI r. 168-169§
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A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, mit kell tenni a baleset elkeriilése érdekében és a
sziikséges intézkedéseket az oOvodavezetonek meg kell tennie. Ezekrdl a balesetekrdl az eldirt
nyomtatvanyon jegyzOkonyvet kell felvenni, amelynek egy-egy példanyat a kivizsgalas befejezésekor at
kell adni a gyermek sziileinek és online kell tovabbitani. A jegyzékonyv egy példanyat a kiallitd nevelési
intézmény 6rzi meg.

A nyolc napon tul gyogyulo sériilést okozd gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni, és e
balesetekrdl az eldirt elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével jegyzokonyvet kell felvenni.
A jegyzokonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak a kivizsgalas befejezésekor, legkésdbb
nyolcadik napig, egy példanyt pedig, at kell adni a sziilének. A jegyzokonyv egy példanyat az 6voda 6rzi
meqg.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartdjanak. Kivizsgalasaba legaldbb kozépfoka
munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell bevonni.

Az 6vodai nevelémunka egészséges ¢s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a gyermekbalesetek
megeldzésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az 6voda munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.
Az 6voda miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathatd eseményt,
amely a nevelémunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek és dolgozdinak
biztonsagat €s egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Gyermekbalesetek megelozésének és esetének feladatai:

Feladatok:
Gyermekbalesetek megeldzése érdekében Gyermekbalesetek esetén
+ figyelem felhivasa a veszélyekre + gyermekbalesetek
+ munkaeszk6z6k hasznalati szabalyainak ismertetése kivizsgalasa
+ szabalyok betartdsanak megkovetelése + felelfsség
# Dbalesetvédelmi oktatas tartatdsa megallapitasa
5 + vEd6-ovo elbirdsok, balesetvédelmi oktatds megtartdasanak + jelentés végzése
> ellendrzése +  Sziili Munkakozosség
; *+ gyermekjaték  eszk6zok, wudvari jatékok  biztonsagi képviseletének
5 kdvetelményeinek megléte biztositasa
\g +  sétak, kirdndulasok engedélyezése + a gyermekbaleset
= + gyermekfeliigyelet ellatasanak ellenérzése kivizsgalasaban
+ megfelel6 szamu kiséret meglétének ellenbrzése + sziikséges intézkedés
* eszkozok szabalyos tarolasanak ellenérzése megtétele hasonlo
+  tisztitoeszk6zok, takaritd szerek szabéalyos hasznalatanak és esetek
+ tarolasanak ellendrzése + megel6zésére
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+ helyes magatartasi és kozlekedési szabalyokrol tajékoztatas
nyujtasa
+ figyelem felhivasa a veszélyekre
+ jaték és munkaeszkozok hasznalati szabalyainak ismertetése
§ + szabalyok betartdsanak megkovetelése + clsosegély
5 + elvarhato magatartasforma elmondasa nviiitésa
= 4+ balesetvédelmi oktatas: nevelési év kezdetén, 0j Y L
< . . e r a1 \ + ment6 hivasa
o) + gyermek érkezése esetén és 6vodan kiviili program esetén i
=1 , . L, ] + szilo értesitése
=} # csoportnapldban feljegyzés alairasokkal a balesetvédelem
4 ot + gyermekbalesetek
2 *+ megtorténtérol o
i s - . i . , . + Kkivizsgalasa
> + gyermekjatékeszk6zok, udvari jatékok biztonsagi .
35 ! o e A e + Daleset azonnali
= kovetelményeinek megléte 6vodan kiviil is . ,
S| s e e , jelentése
8] * sz0l6i hozzajarulasi nyilatkozat beszerzése
= +  sétak, kirdndulasok engedélyeztetése
+ gyermekfeliigyelet allandé biztositasa
+ megfelel6 szamu kisérd személyzet biztositasa
+  kiils6 szintér elézetes felmérése
. + fl’g}/elfem felhivasa \Zes"zelyekre' ' o ’ £ clsésegély
= 2 + jaték és munkaeszk6zok hasznalati szabalyainak ismertetése L
g £ . ‘o . . nyujtasa
s Q + szabalyok betartasanak megkovetelése £ gyermekbalesetek
= . . . .
- E + elvarhaté magatartasforma elmondasa L
g = . ) o kivizsgalasa
3 g +  eszk(zOk szabalyos tarolasa
g @ +  tisztitdeszkozok, takaritd szerek szabalyos hasznalata

”r

Ovo6-védé elbirasok, biztonsagot garantalé szabalyok:

Ovodank rendjéhez tartozik — mindkét fél felelésségének érdekében — a gyermek 6vodapedagégusig
kisérésének gyakorlata (a gyermek atadasa).

Ovodas gyermek intézményiinkb6l csak a Sziil, vagy az altala megjeldlt személy kiséretében tavozhat!
A gyermekek védelme érdekében az dvoda kiskapuit a felnéttek reteszeléssel is zarjak, a kaput, du. 15 00
orakor, bezarjuk, majd 15 30- kor keriil Gjra kinyitasra, a gyerekek biztonsagos hazamenetele érdekében.
Az ovoda helyiségeit, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek tavollétében, a fenntartd
engedélyével lehet.

A gyermekek egészségét veszélyezteto helyzetek kezelésének eljarasrendje:

Egészséget veszélyeztetd tényezOk megeldzése és bekovetkezése esetén tovabbi teenddk:

- jarvanyos, fertozo megbetegedés esetén

* rendszeres kézmosas,
jatékeszkozok, textilidk fertdtlenitése
kortltekint6bb fertétlenitd nagytakaritas
sziilok tajékoztatasa
gyermekek figyelmének felhivasa megelézésre
zsebkendo helyes hasznalata

-+
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helyes orrfivas gyakoroltatasa

megfeleld szelldztetés

beteg gyanus gyermek azonnali elkiilonitése
tiinet eseté sziil6 azonnali értesitése

-+

- testi épséget veszélyezteto helyzetek esetén
figyelemfelhivas

"

szuras, vagas, lités, esés, leesés, beesés, beszorulas, csuszas megeldzése
gyermekméretli eszk6zok biztositasa

sarkok lekerekitése

székek, asztalok egymasra helyezése

berendezések megfeleld rogzitése

meleg folyadékok talalasdnak szabalya

e

- lelki egészseg védelme erdekében tett intézkedeések

+ nyugodt 1ékkor

* stressz mentes helyzetek biztositasa
+ talterhelés elkeriilése

+ pihenés biztositasa

+ kiegyensulyozott napirend szervezése

Az intézménylink egész teriiletén tilosa dohanyzas, az alkohol és a drog fogyasztasa!

7.2. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:
Természeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.), a tiiz, a robbantdssal torténd
fenyegetés.
Az ovoda minden alkalmazottia koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen felettesének
haladéktalanul jelenteni.
Az ovodavezeté dont a sziikséges intézkedésekrol és a fenntarto értesitésérol.
Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.
A rendkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell:

* gz intézmény fenntartojat,

* tiz esetén a tiizoltosagot,
i robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,

" személyi sériilés esetén a mentoket,
Egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofa elharito szerveket, ha
ezt az 6voda vezetdje sziikségesnek tartja.
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A rendkiviili esemény észlelése utdn az dvodavezetd vagy az intézkedésre jogosult felelés dolgozo
utasitdsara az épliletben tartozkodo6 személyeket riasztani kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a
veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartézkodd gyermekeknek a tlizriadd
terv és a bombariad6 tervmellékleteiben talalhato "Kitiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoport a veszélyeztetett épiiletbol valo kivezetéséert és a kijelolt teriileten torténd
gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek ovodapedagogusa felelos.

+ A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezékre:
+ Az épiiletbdl minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tarto neveldnek a termen kiviil
(pl.: mosdoban) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!
* A kitirités sordn a mozgdsban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagydsaban
segiteni kell!
+ A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozdst tarto neveld hagyhatja el utoljara, hogy meg
tudjon gyozodni arrol, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az épiiletben.
+ A gyermekeket a terem elhagydsa eldtt és a kijelolt varakozdsi helyre torténd megérkezéskor az
ovonének meg kell szamolnia!
+ Az épiilet kitiritése a tiizriado terv szerint torténik!
+ A gyermekek elhelyezése jo id6 esetén a szabadban, rossz idd esetén a legkozelebbi
kozintézményben torténik.
Az oOvodavezetonek, illetve az intézkedésre jogosult felelosnek a veszélyeztetett épiilet kiiiritésével
egyidejiileg — felelos dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:
* g kiiiritési tervben szereplo kijaratok kinyitasarol
* 4 kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,
* o vizszerzési helyek szabadda tételérol,
+ az elsosegélynyujtas megszervezésérol,
a rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdrito szervek (rendorség, tiizoltosag, tiizszerészek stb.)
fogadasarol.
Az épiiletbe érkezo rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv vezetojét az ovoda vezetdjének, vagy az altala
kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekral,
a veszélyeztetett épiilet jellemzdirol, helyszinrajzarol,
az épiiletben taldlhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),
a kozmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

Lk 2l S S

az épiiletben tartozkodo személyek létszamardl, életkorardl,

az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kévetoen a rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerv illetékes vezetojének utasitasa szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi
intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv vezetojének utasitdsait az
intézmény minden dolgozoja koteles betartani! A tiiz esetén sziikséges teendok részletes intézményi
szabalyozasat a ,, Tiizvédelmi Szabalyzat” tartalmazza.
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A tlizriado terv és a bombariado terv elkészitéséeért, és a dolgozokkal torténé megismertetéséért, valamint
évenkenti feliilvizsgalataért az ovoda vezetdje és az erre megbizott személy a felelos.

Az épiiletek kitiritését a tiizriado tervben és a bombariado tervben szerepld kitiritési terv alapjan évente
legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tiizvédelmi megbizott a felelos.

A tlizriado tervben és a bombariado tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozojara kotelezo
ervénytiek. A menekiilési utvonal tiizriado esetén az ovoda el6terében van elhelyezve.

Az alabbi szervek értesitendok:

Bombariado — Rendorség

Betorés — Rendorség, és Fenntarto 24 oran beliil.
Csétores —Vizmiivek, és Fenntarto

Uvegkdr — Fenntartd

Tiiz — Katasztrofavédelem, Tiizoltosdag, Fenntarto

Lalk o3 O S

Foldrengés — Katasztrofa védelem, Fenntarto

Személyi sériilés esetén — Mentok, Fenntarto
Az ovoda honvédelmi intézkedési tervel, rendelkezik, eldirdsai a kiilonleges jogrend idején lépnek életbe.

8. Gyermekvédelem?'?

Az 6voda vezetdje €és az dvodaban dolgozok kozremitkddnek a gyermek veszélyeztetettségének
megeldzésében és megsziintetésében. Az dvodavezetd felel a gyermekvédelmi munka megszervezéséért
¢s ellatasaért. Az ovodavezetd bizza meg az intézmény gyermekvédelmi feladatainak ellatasara a
gyermekvédelmi felelost. A neveldtestiilet minden tagjanak feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos
munkak eldsegitése.

Gyermekvédelmi felelés feladatai: PREVENCIO és SEGITSEGNYUJTAS

A gyermekvédelmi feladatok 6vodank pedagodgiai programjanak szerves részét képezik.

A gyermekvédelmi feladatokat minden nevelési évben a felmérések, és a jelzések alapjan a
gyermekvédelmi szempontok figyelembe vételével végzi el az intézmény gyermekvédelmi feleldse.

Ovodank gyermekvédelmi programjanak célja:

+ Gyermekeink védelme.

+ A gyermekek hatranyos helyzetének csokkentése és kompenzacidja
+ Veszélyeztetettségének megel6zése, megsziintetése.

+ A gyermekek csaladban torténd nevelkedésének elGsegitése

+ Prevencio.

121997 .évi XXXI .tv. a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
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Kiilonleges banasmodot igénylé és a beilleszkedési tanulasi, magatartasi (BTM) zavarral kiizdo,
valamint a halmozottan hatranyos helyzetii (HHH) gyermekek integraltan torténd, differencialt
fejlodése

Az 6voda gyermekvédelmi feladatokat lat el, és mukddteti a jelzorendszer. Kapcsolatot tart a gyermekjoléti
szolgéalattal.

8.1. Az 6vodavezeté a gyermekvédelmi felelos gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatai

+ Az 6vodavezeté miikodteti a jelz6rendszert.

+ A problémakat, a hatranyos és halmozottan hatranyos helyzet okozta tiineteket, okokat, felismerni,
¢s ha szlikséges szakember segitségét kérni.

+ Rendszeres 6vodalatogatast figyelemmel kisérni.

+ Csaladok szocialis és anyagi helyzetének figyelembevételével kiilonb6z6 tamogatasokhoz vald
hozzajutast, javaslataval eldsegiteni.

+ Az 6vodavezetd és a gyermekvédelmi felelés egytittmiikodik a Gyermekjoléti Szolgalattal, illetve
a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo, feladatot ellaté mas személyekkel, hatosaggal.

+ A gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok valtozasat rendszeresen figyelik és azt a
dolgozok tudomésara hozzak.

+ A Gyermekvédelmi felelds - esélyegyenl8ségi referensként - ellatja az Esélyegyenl8ségi tervben
megfogalmazott feladatok teljesiilését is, sérelem esetén gondoskodik a megfeleld jogorvoslatrol.
Evente értékeli, modositasi javaslatot tesz a sziikséges véltoztatasokra.

Fontos feladatuk, hogy segitsék és szorgalmazzak a veszélyeztetettség, a hatranyos helyzet kritériumainak
intézményi szintli megallapitasat. Ha a gyermek veszélyeztetettségének megakadadlyozasa érdekében tett
ovodai intézkedeési lehetéségek kimeriiltek, fel kell venni a kapcsolatot az illetékes szervekkel. Intézkedést
kérnek azoktol a szakemberektol (Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsai, védono, gyermekorvos, stb.), akik
illetékesek a gyermek problémdinak megolddsdban. Evente értékeli az dvodaban végzett gyermekvédelmi
tevékenységet, és errol beszamolnak a Fenntartonak, ill. az illetékes szerveknek.

Az intézmeényi falivujsagon jelolni kell a gyermekvédelmi feladatokat ellato intézmények, gyermekjogi
képviseld cimét, telefonszamat, valamint az 6voda gyermekvédelmi felelosének nevét, elérhetoséget.

A nevelési évet nyito sziiloi értekezleten az ovodapedagogusok tdjékoztatiak a sziiloket az ovoda
gvermekvédelmi feladatairol.

Tovabbi gyermekvédelmi feladataink:

Prevencios tevékenységek az intézményt koriilvevo szocialis tarsadalmi kornyezet fiiggvényében.
Gyermekeink védelmét pénzbeli, természetbeni és személyes gondoskodéast nyujté gyermekjoléti
alapellatasok, illetve gyermekvédelmi szakellatasok, valamint a térvényben meghatdrozott hatdsagi
intézkedések biztositjak. A gyermekvédelmi rendszer mukodtetése minisztériumi, dnkormanyzati és
intézményi feladat.

31



Bagaméri Napkozi Otthonos Ovoda Szervezeti és Miikédési Szabalyzat

A gyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az 6vodavezetd inditson eljarast a
gyermeklakd, - illetve ennek hianyaban tartdzkodasi helye szerint illetékes telepiilési onkormanyzat
polgarmesteri hivatalanal védelmi tdmogatds megallapitasa, sziikség esetén tdmogatis természetbeni
ellatas formajaban torténd nyujtasa érdekében.

Programunk szervezeti formai:

jelzések alapjan egyedi segitségnyujtas
tanacsadas

eseti csaladlatogatas

egylittmiikddés a sziilokkel, szakemberekkel
szemléletformalas

FFFEFEE

9. Egészségiigyi feliigyelet és ellatasanak rendje
Az 6vodavezetd feladata: az egészségiigyi feliigyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok megszervezése.
Nevelési évenként meghatarozott idépontban a védond és 6vodaorvos latogatja az dvodat.

o

Feladatuk: a gyermekek magassag-suly, és vérnyomas mérése, valamint egyéb szilirdvizsgalatok
végrehajtasa. A hajtetvesség sziirése.

Nevelési évenként minden gyermek egy alkalommal részt vesz fogorvosi vizsgalaton. Az iskola eldtt all6
gyermekek latas és hallasvizsgalaton esnek at. A kotelezd véddoltasokrdl a sziilé gondoskodik!

A tankételes koru gyermekeknél az iskolai beiratkozas elott a kotelezd egészségligyi vizsgélatokat a
haziorvos végzi.

Az dvodavezetd biztositja az egészségligyi (orvosi, védéndi) munka feltételeit, gondoskodik a gyermekek
szlikséges 6vondi feliigyeletérdl és sziikség szerint a vizsgalatokra torténd elokészitésérdl.

Az intézményben csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezé személy foglalkoztathato. Az
ovodavezeto gondoskodik a dolgozok évenkénti munka alkalmassagi vizsgalatanak lebonyolitasarol. A
vizsgalatot végzo intézménnyel a Fenntarto kot szerzédést.

Az ovodavezeté az orvos munkadjat segiti a , kockazatértékelési” elkészittetésével. Sziikség szerint az
ovodavezeto elrendelheti a dolgozok soron kiviili vizsgalatat. Amennyiben a dolgozo nem tesz eleget a
torvenyi eloirasoknak, ugy az intézmény vezetdje vizsgalatot kezdeményezhet az érintett dolgozoval
szemben.

Az intézmény egészségiigyi feliigyeletét a keriilet Népegészségiigyi Intézet gyakorolja.

10. Az intézmény Kkiilso és belso testiiletei, kozosségei, és kapcsolattartasi formai

10.1. Az intézmény neveldétestiilete.

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgusainak és felsdéfoku végzettségli segitdinek
kozossége, nevelési €s oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo €s hatarozo szerve.
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Az intézmény nevelotestiilete és jogkoreik

A neveldtestiilet - a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrdl és a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet alapjan a nevelési intézmény pedagdégusainak kozossége, nevelési kérdésekben az intézmény
legfontosabb tanicskozo és hatarozathozo szerve. A neveldtestiilet tagjai a nevelési - oktatasi intézmény
valamennyi pedagogus munkakort betolté alkalmazottja, valamint a neveldmunkat kozvetleniil segitd
felséfokt végzettségii dolgozdija’.

A pedagogus, valamint a neveldmunkat kdzvetlentiil segité alkalmazott az 6vodai neveldmunka soran a
gyermekekkel Osszefiiggd tevékenységével kapcsolatban a bilintetdjogi védelem szempontjabodl
kozfeladatot ellatod személy.

A neveldtestiilet a nevelési kérdésekben, a nevelési intézmény miikddésével kapcsolatos ligyekben,
valamint a Koznevelési torvény és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként
pedig egyetértési, véleményez0 €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozik:
+ Az SZMSZ elfogadésa
A Pedagogiai Program elfogadasa
A Hazirend, Esélyegyenldségi program, Gyakornoki Szabalyzat elfogadasa
Tovabbképzési Program elfogadasa
Intézményi onértékelési program elfogadasa
Ovoda éves munkatervének elfogadasa
Az 6vodai munkat sszefoglald elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.
Az dvoda teljes neveldtevékenységére kiterjedd kutatasok, kisérletek inditasa és értékelése.
A nevelGtestiileti jogkor atruhazasardl valo dontés.
A nevelGtestiilet képviseletében eljard személy megbizésa.
Sajat miikodése a fenntartd egyetértésével
Dontés hozatalanak rendje
A csoportok szervezési elveinek megallapitasa.

A sziilokkel valo kapcsolattartas rendjének megallapitasa.

Mas kiils6 szervekkel vald kapcsolattartas elveinek meghatarozasa.

A Pedagogia Program , a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, a Hazirend elfogadasa a nevelOtestiilet at
nem ruhazhat6 dontési jogkore.

10.1. 2.A nevelétestiilet értekezletei:
+ Evnyit6 - évzaré neveldi értekezlet
+ Evi négy alkalommal munkatarsi, ill. neveldi értekezlet, mely lehet kihelyezett, ill. tanulméanyi
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kirandulassal egybekotott.
+ Amennyiben a neveldtestiilet tobbsége indokoltnak latja dsszehivhatd rendkiviili értekezlet is.
+ Havi rendszerességgel torténhet az aktualitisok megbeszélése.
+ Az értekezletekrdl jegyz6konyv, ill. feljegyzés késziil sziikkség szerint.
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10.1. 3. A nevelétestiilet dontései, hatarozatai

A neveldtestiilet dontései, intézkedései meghozatalakor a gyermek mindenek felett allo érdekét kell
figyelembe vennie, hogy minden segitséget, s a nevelést megfeleld szinvonalon kapja meg. Ugyeiben
méltanyosan kell eljarnia, s tilos a gyermek hatranyos megkiilonboztetése barmilyen okbdl, igy kiilondsen
a gyermek vagy hozzatartozoi, szine, neme, vallasa, nemzeti, etnikai hovatartozasa, politikai vagy mas
véleménye, nemzetiségi, etnikai vagy tarsadalmi szarmazasa, vagyoni vagy jovedelmi helyzete, kora,
cselekvoképességének hidnya vagy korlatozottsaga, sziiletési vagy egyéb helyzete miatt, valamint az
intézmény fenntartdja alapjan. Tilos minden kiilonbségtétel, kizaras, korlatozas, jogellenes elkiilonités,
zaklatds, hatranyos helyzetbehozas. A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele
jelen van.

A nevelGtestiilet dontéseit és hatirozatait - a jogszabalyokban meghatdrozottak kivételével - nyilt
szavazassal (kézfeltartdssal) hozza. Titkos szavazds esetén szavazatszamlalo bizottsdgot jelol ki a
neveldtestiilet. A szavazatok egyenldsége esetén az intézményvezetd szava dont.

A neveldtestiilet fogadja el az intézmény valamennyi alapdokumentumat.

10.1. 4. A nevelétestiilet altal atruhazott feladatkorok és a beszamoltatas rendje

A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozé ligyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol meghatarozott
idoére vagy alkalmilag - bizottsdgot hozhat 1étre, illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja a
szakmai munkakdzosségekre.

Az atruhazott jogkor gyakorlojat a nevel6testiilet tajékoztatni koteles azokrol az iigyekrdl, amelyekben a
neveldtestiilet megbizasabol eljar.

A nevel6testiilet a Koznevelési Torvényben meghatarozott jogkorébdl a szakmai munkak6zosségekre
ruhéazza 4t az alabbi jogkoreit:

* a probaidds pedagogus munkakorben dolgozd kozalkalmazottak munkdjanak
véleményezése

+ a munkakozosségbe tartozo tagok tovabbképzéséhez, szakiranyu képzéséhez javaslattétel

+ helyi szakmai, modszertani programok dsszeallitasa

+ a munkakozosség tagjainak kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészitésére,

kitiintetésére javaslattétel
+ az eszkOzbeszerzések, fejlesztések tervezése
A szakmai munkakdzosség vezetdje a nevelOtestiileti értekezleten szamol be az atruhazott hataskor
gyakorlasarol. Az 6nallo feladat ellatassal megbizottak szintén ekkor szamolnak be.
Beszdmolasi kételezettségiik kiterjed az intézmény miikodésére és pedagdgiai munkajara a, valamint az
intézményt érinté megoldandd problémak jelzésére.

34



Bagaméri Napkozi Otthonos Ovoda Szervezeti és Miikédési Szabalyzat

10.2. Sziil6i Szervezet jogkore'!

Az 6vodai csoport sziil6i kozosségét a csoportba jard gyermekek sziilei alkotjak, éliikon az elndkkel €s az
Ot segitd aktivakkal. Az elndkkel a vezetd 6vond €s helyettese tartja a kapcsolatot. A sziiléi kozosség
kérdéseit, véleményét, javaslatait a csoportban valasztott elndk segitségével juttathatja el az dvoda
vezetdjéhez.
Sziilok kozossége a dontéseit nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza meg.
Az 6voda vezetdje az 6voda sziildi kozosségét nevelési évenként két alkalommal hivhatja 6ssze, €s ezen
tajekoztatast kell adnia az 6voda feladatairdl, tevékenységérdl. Ezekrdl az 6sszejovetelekrdl feljegyzés
késziil sziikség szerint.
A Sziil61 Szervezet dont a sajat miikddési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol, az Elnoki tisztségrol.
A sziil6k véleményezési jogukat gyakoroljak a gyermekek ¢és sziilok jogaival, az 6voda SZMSZ- el,
Munkatervével kapcsolatban, az értekezletek megszervezésével, az dvodai élet és kiillon programok
megszervezésével, az Ovodavezetdi megbizds adasa és visszavondsakor, valamint a nyari élet
megszervezésével kapcsolatban.
Az ovodapedagogusok a csoport sziildi munkakozdsségek képviseldinek rendszeresen tajékoztatast
adnak.
A sziilok tajékoztatasi formai:

* Sziildi értekezletek (évi 2x)
Fogad¢ 6rak eldre egyeztetett idépontban
Nyilt napok (igény szerint)
Intézményi falitjsag
Napi talalkozasok
Kihelyezett dokumentumok

R

Kézbe kapott hazirend

10.3. Az intézmény kiilso kapcsolatai

Az intézmény a pedagogiai programjaval ésszhangban azonositotta a kulcsfontossagu partnereket. Az
ovodat a kiilso intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az iigyvezeto és az ovoda vezetdje
képviselik. Az éves munkatervben rogzitettek alapjan, a nevelotestiilet tagjai is kapcsolatot tartanak egyes
intézményekkel.

Iskolak: A keriiletben miikodé 6vodakkal, iskolakkal mielébbi kapesolattartas kialakitasara toreksziink.

Az 6vodabol a kovetkezd intézményi fokozatba torténd atmenetet segitjiik. Ennek érdekében 4poljuk
kapcsolatainkat az iskolakkal. Kiilonb6z6 rendezvényeket, egyiitt, egymast latogatva szerveziink Mikulas
innepi miisorral, mese-, versmondassal kedveskednek o6vodasainknak. Ovodapedagégusaink
figyelemmel kisérhetik egy tanitasi ora keretében, hogyan dolgoznak volt nagycsoportosaink, az els6sok.

11 (20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 119§)
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Lehetdséget biztositunk az iskola szdmara, hogy nagycsoportos gyermekeink Ovodai nevelését
megismerhessék a foglalkozasok latogatasan. A februari nyilt napok alkalméval. A kapcsolattartas modja:
meghivasi lehetdség esetén személyesen.

Fenntart6: Fontos a Fenntart6 és a mindenkori 6vodavezetd kdzotti szoros, és hatékony kapcsolat, mely
nélkiilozhetetlen az 6voda eredményes miikddéséhez. Az ligyvezetd egyiittmiikodik az dvodai
adatszolgaltatas, a gazdasagi, és sziikség szerint a szakmai lebonyolitdsban, ha teheti, részt vesz az dvodai
rendezvényeken.

Pedagdgiai Oktatasi Kozpont:

Az évodavezeto torekszik, hogy élo kapcsolat alakulhasson ki fenti szakmai szolgadltatok munkatarsaival,
mely segiti az ovoda szakszerii és jogszerii mitkodesét, az ovoda munkatarsainak szakmai fejlodését.

Pedagogiai Szakszolgalat:

Gyermekek sziirésében, fejlesztésében egyiittmiikodeés, szakmai konzultaciok szervezése.
Iskolaérettségi vizsgalatok megszervezése.(sziikség esetén)

Szakmai miihelyeken valo részvétel. Tapasztalatcsere.

Logopédiai sziirések és heti rendszerességgel fejleszto foglalkozasok az arra raszorulo
gyermekeknek. Ovoddnk dltal biztositott szakember segitségével.

Sziikség esetén kapcsolatfelvétel a nevelési tandacsado munkatarsaival.

FFt FEEEE

A gyermekvédelmi felelos sziikség szerint kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgdlat
szakembereivel. A kapcsolattartas az ovodavezetd feladata napi szinten.

Egészségiigyi szakszolgdlat: Kapcsolatfelvétel, szerzédéskotés, dolgozok sziirésének biztositasa a
foglalkozds-egészségiigyi alkalmassdg évenkénti vizsgdlata az iizemorvossal. Ovodaorvossal, védénével
az intézmény megallapodast koétott, igy biztositva a gyermekek rendszeres orvosi, egészségiigyi ellatasat
és ellenorzését. Az egyiittmiikodésrol, a helybiztositasarol a feladatok ellatdasarol a fenntarto gondoskodik.
A vizsgalatok eredményérdl, irasos véleményiik alapjan az ovondk adnak tajékoztatdast az érintett
sziiloknek. Az ovodankban védondi fogaszati sziirévizsgalat torténik,

Az életkorhoz kotétt vizsgalatok (statusz) elvégzése (3, 4, 5, 6 éves korban) a teriiletileg illetékes (korzeti)
védond feladata:

- a sziilo jelenlétében,
- a sziilovel egyeztetett idopontban,
- a (korzeti) védonadi tanacsadoban torténik.
Az ovodaban megbetegedo, lazas gyermeket a sziilonek az értesitéstol szamitott legrévidebb idon beliil

haza kell vinnie. Az ovononek addig gondoskodnia kell a gyermek elkiilonitésérol, a laz csillapitasarol,
ha sziikséges, orvosi ellatasrol.
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Labadozo, gyogyszeres kezelés alatt allo gyermek, az ovodat teljes gyogyuldsig nem latogathatja. Fert6zo
betegség esetén az ovodat azonnal értesiteni kell.
A tovabbi megbetegedések elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a tisztasagra,
fertotlenitésre.
Az ovoda elott, valamint egész teriiletén tilos dohanyozni Az intézményen beliil szeszesital fogyasztisa
szigoruan tilos!
Gyermekjoléti Szolgalat: szakmai konzultacio, esetmegbeszélések sziikség szerint.

Veszélyeztetett, alapelldatasban hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek esetén
tajékoztatast nyujtas
igény esetén jelenlét kornyezettanulmany felvételénél
kapcsolattartas a csaladgondozdval / személyesen, irasban /
egyeztetd targyalason vald megjelenés
adatok egyeztetése
adatok nyilvantartasa

e

Egvhazakkal kapcsolat

Ev elején elbzetes mérés alapjan biztositia az évoda a reformdtus és katolikus hittanoktatds szervezeti
kereteit. Az ovoda életének napirendjébe beépitve keriil megszervezésre. Felkérés esetén részt vesziink
egyhazi tinnepségeken.

Eoveb kapcsolatok

Miivelodesi Haz biztositia szamunkra a nagyobb rendezvények meglétét. A konyvtar szervezésében részt
vesziink egyeb eseményeken.

Roma Nemzetiségi Onkormanyzat szamara inden évben beszamolunk a roma gyerekek helyzetérdl, és
meghivjuk ovodai endezvényeinkre.

Az intézmény kiilsé kapcsolatai: Onkormdnyzat, szakhatésagok, Kormanyhivatal, MAK, Helyi, megyei
védelmi bizottsag, adatvédelmi feliigyeleti hatosag. Az ovodat az ovodavezeto és helyettese képviseli. Az
ovodavezeto e feladatat megoszthatja esetenként a kiilsé kapcsolat jellegébdl fakadoan mas
munkatarsaval is, eseti vagy allando megbizas formajaban a fenntarto jovahagyasaval.

11. Unnepélyek rendje, hagyomanyok dpolasa

A nemzeti és egyéb linnepségek megszervezése intézményi és csoportszinten torténnek. Az
6vodapedagogusok maguk dontik el, hogy az linneplés milyen formajat vélasztjadk. Szervezésnél
mindenkor figyelembe kell venni a mindenkori

Pedagogiai Program utmutatasait, a gyermekek életkori sajatossagait, ill. az intézményi szokasokat. A
nyilt tinnepekre a sziil6k is meghivast kapnak.

A délelotti nyilt programokat a sziilokkel egyeztetve az ligyvezetd jovahagyasaval szervezi meg az
6vodavezetdje.
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A nemzeti linnepek megtartdsa a gyermekek nemzeti identitasat, hazaszeretetét erdsitik. Az egyéb helyi
hagyomanyok apolasa a kozosségi élet kialakuldsara vannak hatassal.

A koz0s késziilodés, cselekvés a gyermekek izgatott varakozasa mellett, az egymas iranti tisztelet €s
megbecsiilés kialakuldsat is segitik.

A nevelGtestiilet dontése alapjan vannak, rendezvények melyek intézményi és vannak, amelyek
csoportszinten keriilnek megrendezésre. Dontésiinkkor f6 szempont, hogy a program segitse a gyermekek
érzelmi kotddésének alakulasat, a gyermekek életkori sajatossagainak figyelembe vételét tartsa szem elott
¢s a kicsik szdmadra ne legyen megterheld.

Neveldmunkankban fontosnak tartjuk az iinnepélyeket és megemlékezéseket. Lényeges, hogy legyen
elegendd idonk az iinnepi eldkésziiletekre,. Az linnepség, a megemlékezés ne legyen megterheld és
farasztd gyermekeink szdmdra. Az ilinnepi késziil6dés és maga az linnep is meghatarozott kiilsdségek
kozott zajlik. Gyermekeink érezzék azt, hogy mennyi 6rom és sz€p élmény kapcsolodik az tinnepekhez!
Az linneplés soran hasznalt eszkdzeink szinesek, esztétikusak és izlés formalok.

Rovid, pergd, sok gyermeket egyszerre megmozgatd, a csoport kedvenc dalaibol, mondokaibol és
verseibdl Osszedllitott miisorokkal késziiliink.

Ko6z06s és egyéni szereplés tarkitja miisorainkat. A személyiség kialakuldsanak, az egyéni képességek
kibontakoztatasanak az tinnep keretén beliil is teret adunk.

Unnepeinket csaladias, kdzvetlen hangulat jellemzik, mely batorsagot ad gyermekeinknek az egyéni
szerepléshez, onmegvalositashoz.

Az iinnepek, iinnepélyek, megemlékezések célja:

+K06z0sségi érzés alakitasa.
+ A gyermekek kozotti egyiittmiikodés fejlesztése.
+Kultarank megismertetése.
+Hagyomanyok tiszteletére nevelés.
4 {zl¢sformalds.
Feladataink:

A megemlékezés kiilsdéségekben torténd megjelenitése.
/innepldruha, teremdiszités, linnepi asztal /.

A nap massaganak megéreztetése.

Esztétikai élmények nyujtasa.

Kreativitasra 0sztonzés.

FEFEFEEE

Hagyomanyok teremtése, apolasa.
Hagyomadnyos iinnepeink idorendben:

Gyermekeink név- és sziiletésnapja - Rovid, kellemes percekkel ajandékozza meg a gyermekeket. Gyertya
elfijasa, kdzos tinneplés
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A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei az 6vodaban:

Oszi programok, iinnepek, nyilt napok:

Sziildi értekezlet

Takaritas vilagnapja

Tok jo napok

Allatok vilagnapja

Marton nap (Nyilt nap: Lampas felvonulas)

Adventi késziilodés

Téli programok, iinnepek, nyilt napok:

Mikulas

Karacsonyi miisor (Nyilt nap) Karacsony ({innepi misor 0sszeallitasa, fenyofadiszités, adventi
dekoraciok készitése mézes siités, lnnephez kapcsolodd hagyomanyok felelevenitése) ( a

kozségben 1évd 1dések otthon lakoéit betlehemes jatékkal kdszontik a mindenkori nagycsoportos
gyerekek.

Farsang (Nyilt nap) Farsang- Téltemetés —6vodaszintii, gyermekek részére (jelmezkészités,
csoportszoba diszités, farsangi fank siitése)( KISZE — babégetés ), Miiv-hazban sziilokkel egytitt

FrEF e eeee

Bemutat6 délelétt a sziiloknek

Tavaszi programok, iinnepek, nyilt napok: Marcius 15-e

iinneplése

Viz vilagnapja

Husvéti locsolkodés, nyuszi érkezése

A Fold napja (virag iiltetés)

Anyak napja (Nyilt nap) Anydk napja Ajandékot készitiink, versekkel, dalokkal kedveskediink.

Minden kisgyermek felkdszonti édesanyjat, majd megajandékozza az altala készitett kis
meglepetéssel

ik ol ik o I SN

Madarak és Fak napja

* Gyereknap
+ Evzaré sziil8i értekezlet
Nyari programok, iinnepek, nyilt napok:(
ballagas (Nyilt nap)

Megtinneplésiiket a Pedagogiai Program, a Munkaterv és a csoportnaplo tartalmazzak.

A hagyomanyapolo néphagyomanyokkal és jeles napokkal kapcsolatos feladatokat, idopontokat,
felelosoket az éves munkaterv tartalmazza.
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Alapelv, hogy az iinnepekre, rendezvényekre lelkiekben gazdag, megfeleld szinvonalu legyen a gyermekek
felkeszitése. A pedagogus mindig a gyermekek életkori sajatossagara, képességeire, ratermettségére és
érdeklodeésére épitsen.

Az intézmény rendszeresen ad tdjékoztatast napi életérdl, programjairol kiemelkedo eseményeirdl a sziilok
szamara elektronikus levélkiildés formajaban. ( mesenger)

Az intézményi szintii eseményeken az 6voda minden munkatdrsanak részvétele kotelezo az alkalomhoz illo
oltozetben.

Nevelokkel kapcsolatos hagyomanyok alakitasa:
+ T ovabbkeépzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek dataddasa
+ Ujonnan belépé dolgozok koszontése, felkaroldsa, segitése,
+ Kardcsonyi iinnepség
+ Nyugdijas bucsuztatas

12. Az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje és az elektronikus aton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje.

A Kozoktatasi Informacios Rendszeren (tovabbiakban KIR) keresztiil keletkezett, hitelesitett és tarolt
elektronikusan eléallitott dokumentumrendszert alkalmazunk.

A KIR-be belépési engedélye az ovodavezeton kiviil az tigyvezetonek van. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran keletkezett dokumentumokat kinyomtatva, aldirva, hosszubélyegzovel ellatva iktatjuk és
elhelyezziik az irattarban.

Az alabbi iratok keletkeznek:

az intézménytorzsre vonatkozo adatok
az alkalmazottakra vonatkozo adatbejelentések, a
gyerekek jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

-+

az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi statisztika.

12.1.Az elektronikus dokumentum

Az intézmény hasznélhat neveldtestiilet altal elfogadott elektronikus dokumentumokat.

Elektronikus dokumentumnak mindsiil: a csoportnaplo, gyerekek egyéni fejlodési napldja, gyakornoki
szabalyzat, onértékelési konyv.

12.2.A hitelesités kovetelménye:

Az elektronikus uton eldallitott papir alapi nyomtatvanyokat: ha azok folyamatosan keriilnek
kinyomtatasra, folyamatosan, ha iddszakosan keriilnek kinyomtatdsra, a kinyomtatdst kovetden kell
hitelesiteni.

A hitelesités modja:
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Az elektronikusan eldallitott papir alapti nyomtatvanyon el kell helyezni a hitelesitési zaradékot, mely
tartalmazza:

Hitelesités idOpontjat, hitelesité alairdsat, intézmény hivatalos korbélyegzo

lenyomatat.

Az iktatassal, az iratok nyilvantartasaba vételével kapcsolatos feladatok

Az intézménybe érkezett €s azzal kapcsolatban keletkezett, illetve az intézményben készitett elektronikus
iratokat iktatni kell, - mely iktatoszammal, alairassal és bélyegz6 lenyomattal hitelesitjiik az iratot.

Az iktatas formai kovetelménvye:

A beérkezett és kimend iratokon a jobb fels6 sarokba rogziteni kell az iktatokonyv oldal és sorszamat dolt
vonaljellel elvalasztva.

Az iktatoszam alkalmazasa:

Az iktatokonyvben fel kell tiintetni az érkezés napjat, az iktatoszamot, az irat mellékleteinek szamat és az
irattari megnevezést és tételszdmot. Az irathoz az iktatast kovetden csatolni kell az irat eldzményeit.

13. Reklamtevékenység szabalyai

Az 6vodaban tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szo6l és az egészséges
¢letmdddal (korszeri taplalkozas, mozgas, stb.), a kornyezetvédelemmel (szelektiv szemétgyiijtés,
természetvédelem, stb.), a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, ill. kulturdlis tevékenységgel

(szinhaz, kulturalis események, stb.) fligg Ossze.

14. Sziilok tajékoztatasa

A pedagdgiai programot, a szervezeti és miikddési szabalyzatot, a hazirendet, az intézmény onértékelését
roviditetten az 6vodaban az intézményvezetdi iroddban lehet megtekinteni..

Az intézményi pedagogiai programmal 0sszhangban alkalmazott pedagogiai ellendrzési és értékelési
rendszert €és modszereket, azok szempontjait a nevelési év elején az dvodavezetd ismerteti a sziilokkel.
Az intézmény vezetdje, vagy az altala kijelolt személy minden év szeptemberében az dsszevont sziili
értekezleten tdjékoztatast ad a sziiloknek a pedagogiai programrol, SZMSZ-16l és a hazirendrdl az éves
onértékelésrdl és eredményeirdl, az 6voda munkatervérol.

Tajékoztatas a GDPR alapjan. A gyerekek és a dolgozok személyes adatainak kezelését az ovoda
jogszertien és tisztességesen, valamint az érintettek szamara atlathato modon végzi.

+ Minden év szeptemberében, beiratkozaskor a hazirend egy példanyat atadja a sziil6knek.

+ A dokumentumok az 6vodaban kérhetdk el attanulmanyozasra.

+ Az 6voda hirdet6établajan a kifliggesztve megtekinthetd a hazirend, ill. a helyi pedagogiai

program rdviditett valtozata.
Az 6vodai beiratasok eldtt a sziilOk tajékoztatasat az intézményvezetd szervezett formaban végzi.
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15. EGYEB KERDESEK MEGHATAROQZASA

1. Intézményiinkre allando jelleggel nemzetiszinii, megfelel6 méretii zaszlot kell kitiizni.

Zaszloméret: 100 X 200 cm . Zaszlorad hossza: 2,5 m.

A zaszlodisz meglétéért felelos: Ovodavezeto.

2. Informacio az intézménybe érkezok szamara

A fogado személy az érkezd személyt kdszonti, s felajanlja segitségét, s ezt kovetden az érkezot a keresett
személyhez kiséri.

3. A helyettesités rendje:

A nevelési intézmény vezetdje gondoskodik arrdl, hogy ¢ vagy a helyettesének akadalyoztatasa esetén a
vezetodi, feladatokat ellassdk. Ha a nevelési intézmény, megbizottja a sziikséges intézkedéseket nem tudta
megtenni, a vezetdi feladatokat az alabbi rendben kdotelesek nevezettek ellatni munkanapokon: hétf6tol —
péntekig 8:00-16:00 6radig: Szakmai munkakdzosség vezetdje

Eoveb nevesitett munkakorok esetén:

Az eldére be nem jelentett tavolmaradas esetén (betegség, gyermek megbetegedése, stb.) azonnal, idoben
értesiteni koteles a munkavallalo a munkahelyét, a helyettesités szervezésével megbizott szakmai
munkako6zsség vezetdt, hogy intézkedhessen a helyettesités biztositasarol.

4. Kozzétételi lista:

A nevelési intézményiink — tevekénységilinkhez kapcsolodo, meghatarozott adatokat kiilonos kozzétételi
listan kozz¢ tessziik.

E bekezdés alkalmazasaban kozzététel a meghatarozott adatoknak:

Intézményiink nem rendelkezik internetes honlappal, az adatokat az 6voda folyos6jan, két helyen tessziik
kozzé. A kiilonos kozzétételi listat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként feliil kell vizsgélni.

( szmsz melléklete)
5. Az intézményi bélyegz6k hasznalatara jogosultak:

intézményvezetod
6. Intézményi kozosségek
6/1. Az intézményi kozosségek és belsé kapcsolattartas altalanos modjai:
Az intézmény kiilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetok és valasztott kozdsségi
képviseldk segitségével - az intézményvezetd fogja dssze.
A kapcsolattartds rendszeres formai: a kiilonbozd értekezletek, munkakozosségi iilések, intézményi
gytlések. . A kapcsolattartas helyszineit az 6voda biztositja.
A bels6é kapcsolattartds szabalya, hogy kiillonb6zé dontési forumokra, nevelOtestiileti alkalmazotti
értekezletekre a vonatkozé napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési, és véleményezési jogot gyakorld
kozosségek altal delegalt képviseldket meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzOkonyvbe kell rogziteni.
A sziil6i munkakozosség tagokkal a csoportvezetd két dvodapedagdgus, a Sziilé6i Munkakdzosség
valasztmanyanak vezetdjével az 6vodavezetd tartja a kapcsolatot.
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6/2. Az intézményi kozosségek jogai
Az egyes kozosségeket, illetve azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott esetekben:

+ részvételi, javaslattételi,

+ véleményezési, egyetértési,

+ dontési jogok illetik meg.
Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat azokon a programokon, amelyekre meghivot
kap. Javaslattételi jog illeti meg az intézmény életével kapcsolatban a dolgozdkat, azok kdzosségét, az
ovodaval kapcsolatban all6 sziil6t, munkaltatot.
Véleményezési jog illeti meg az egyes személyt és kozosségét: az elhangzott véleményt a dontés
elokészitése soran a dontési jogkdr gyakorldjanak mérlegelnie kell.
Dontési jogkor gyakorldjanak az elhangzott véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a véleményezdvel
ko6zo6lni kell.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott kérdésben csak
akkor rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, kdzosség azzal ténylegesen egyetért. A dontési
joggal rendelkezd személy vagy testiilet szdmdara kizardlagos intézkedési jog, amelyet jogszabalyok
rogzitenek. Személyes jogkor esetén a jogkdr gyakorldja teljes feleldsséggel egy személyben / 50% + 1/
tobbség alapjan dont. A testiilet hatarozatképes, ha 2/3 része jelen van.

6/3. Alkalmazotti kozosségek

Az alkalmazotti kozosség az intézmény nevelOtestiiletébdl és az intézménynél kozalkalmazotti
jogviszonyban allé nem pedagdgusokbol all. A teljes alkalmazotti kozosséget az intézményvezetd hivja
0ssze mindazon esetekben, amikor ezt jogszabdly irja eld, vagy az intézmény egész miikodését érintd
kérdések targyaldsara keriil sor. Az alkalmazotti kozdsséget érintd, hatdrozatot hozo értekezleteirdl
jegyzokonyvet kell vezetni.

A neveldtestiilet és az intézmény szakmai munkakozdsségeit a pedagogus munkakdrrel rendelkezo
kozalkalmazottak alkotjak.

Az intézmény dajkaképesitésii kozalkalmazottjainak kozosségét, kapcsolattartasukat az célmegvaldsitast
segitd munkatars, mig az egyéb munkakorben foglalkoztatottak kozosségét az 6vodavezetd helyettes fogja
0ssze.

A kozalkalmazottak munkakdri leirasuk szerint dolgoznak. ( szmsz melléklete)

6/4. A Kozalkalmazotti Tanacs

A Kozalkalmazotti Tanacs és az 6vodavezetd munkakapcsolatat a Kozalkalmazotti Megallapodas rogziti.
A folyamatos kapcsolattartas, a tdjékoztatas, a Kozalkalmazotti Megéllapodas modositasanak elokészitése
a KT - elnoke és az 6vodavezetd feladata. A Kozalkalmazotti Tanacs egyetértését az adott intézkedéssel
kapcsolatban valasztott képviseldjiik alairasaval igazolja

Az intézményben a kdzalkalmazottak munkarendjét a fenti jogszabalyok betartdsaval az intézményvezetd
allapitja meg a Kozalkalmazotti Tanacs egyetértésével az intézmény zavartalan mitkodése érdekében.
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A torvényes munkaidd, kotelezd ora €s a pihendidd figyelembe vételével a Kozalkalmazotti Tanacs tesz
javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt kialakitasra, valtoztatasra €s a kozalkalmazottak szabadsaganak
kiadasara.

7. Kulcshasznadlat Intezményiinkben teljes kulcshasznalattal rendelkeznek az 6voda dolgozoi

8. Biztonsagi berendezés A biztonsdagi berendezést azok a személyek kezelik, akik az ovoda bejarati
kulcsaval rendelkeznek. Rogzitett kamerafelvétel 1 honap idétartamra visszanézheto.

10.A nevel6k, nevelést segité alkalmazottak munkarendje

A neveldk, a munkéjukat kdzvetleniil segitok (dajkak) a vezetd altal megallapitott munkarendben latjak el
feladatukat.

11. A csoportba valé beosztas rendje

Az oOvodéaba felvett gyerekek csoportba vald beosztdsardl az Ovodavezeté dont, a sziilok és az
ovodapedagdogusok véleményének figyelembevételével.

Az 6vodavezetdnek joga van alkalomszerli csoportdsszevonasra, indokolt esetben gyerekek, vagy 6vodai
dolgozok magas szamu hianyzasa esetén

12. Az intézményi vagyon leltarozasainak szabalyai

A leltarozas az intézmény szakmai €és gazdasagi tevékenységet ellatdé dolgozoinak egyiittes feladata. Az
ovoda vezetdje a felelds, a személyi kézremitkodés minden dolgozéra nézve kotelezd. A leltarozasi
tevékenységhez tartozik az eszk6z0k mennyiségi felvétele, az aktiv és passziv vagyon részek értékelése:
a leltaradatnak a nyilvantartasokkal torténd egyeztetése, a leltarhianyok és tobbletek megallapitasa, azok
okainak megallapitasa, rendezése, elszdmolasa. A leltdrozas a fenntarto altal kijelolt idOpontban, 2 évente
torténik.

13. Telefonhasznalat az intézményben

Az intézmény telefonjai maganjellegli beszélgetésre nem hasznalhatok. A magantulajdonban 1évo
mobiltelefonok hasznalata szigoruan csak siirgds esetben megengedett, bekapcsolva csak néma
tizemmodban tarthatd. A hivasok fogadasa a gyerekek tevékenységének és pihenésének zavarasat kizarva
torténhet.

14. Az intézmény épiiletének elhagyasa

Az intézmény épiiletét a dolgozok a munkaidejiik alatt csak az 6vodavezetd,(akadalyoztatasa esetén) a
helyettes engedélyével hivatalos, siirgds ligyek intézése céljabol hagyhatjak el.

15. Az alkalmazottakra vonatkozo vallasgyakorlas joga

Az 6voda alkalmazottai vallasukat szabadon gyakorolhatjdk, azonban az 6voda épiiletén beliil vallasi
hovatartozasukat nem hirdethetik, a gyerekek felé nem kozvetithetik
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ZARO RENDELKEZESEK

E modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt — torvényi, jogszabalyi, rendeleti modositasok indukalta
valtoztatasokkal kiegészitett - Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatot a sziiléi szervezet véleményezett, a
nevelbtestiilet megtargyalta és elfogadta.

Az intézmény eredményes ¢és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket ©Onalld
szabalyzatok tartalmazzak.

A modositott szOvegtartalom az eredi szovegkdrnyezetbe agyazottan, egybeszerkesztve, dolt betiivel
jelenik meg.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Személyi hatalva:

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és mellékletét képezd egyeb belsd szabdlyzatok betartasa az
intézmény valamennyi kozalkalmazottjara nézve kotelezé érvénylek. Az SZMSZ-ban foglalt
rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik az intézménnyel kapcsolatba keriilnek, valamint részt
vesznek az 6voda feladatainak megvalositasaban.

Id6beli hatalya:

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat a jovahagyasaval 1ép hatilyba és hatarozatlan idére szol.

Feliilvizsgélatra, modositasra akkor keriil sor, ha a jogszabalyokban valtozas all be és a moddositast a
jogszabalyi valtozasok indokoljak, illetve, ha a neveldtestiilet, és ha a Kozalkalmazotti Tanéacs vagy a
sziil61 munkak6zosség vezetdi erre javaslatot tesznek.

Tertiileti hatalvya:

A Szervezeti és Mlikddési Szabalyzat teriileti hatalya kiterjed az 6voda székhelyének és telephelyének
teriiletére, valamint az 6voda altal szervezett a Pedagogiai program végrehajtasdhoz kapcsolddoé 6vodan
kiviili programokra.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi alkalmazottjara, - a
szé€khelyen és a telephelyen egyarant, végrehajtasarol az 6vodavezetd feleldsségével minden munkatars
koteles, rendelkezéseit alkalmazni kell a szervezet szabalyos miikdodése érdekében
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Zaradék:

A Bagaméri Napkozi Otthonos Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a jogszabalyban el&irt
kotelezé mellékleteivel egyiitt a Sziildi Szervezet elézetesen véleményezte, majd az intézményvezetd
vezetd eldterjesztése utdn a neveldtestiilet elfogadta.

Tehat a Bagaméri Napkozi Otthonos Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzata elfogadasra keriilt.

Hatélybalépésével az ezt megeldzd Egyesitett SZMSZ 2009-ben elfogadéasra keriilt, Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat hatalyat veszti.
1. verzio
A Bagaméri Napkozi Otthonos Ovoda nevelétestiilete a 2013. januar 24.-én tartott hatarozatképes
értekezletén a moédositasokkal, kiegészitésekkel egybeszerkesztett, a sziiloi szervezet altal véleményezett
és egyetértett Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatat egyhanguan, 100 %-os igenl6 szavazattal elfogadta.
2. verzid
A Bagaméri Napkozi Otthonos Ovoda nevelGtestiilete a 2013.november 12-én tartott hatarozatképes
értekezletén a modositasokkal, kiegészitésekkel egybeszerkesztett, - a sziilo1 szervezet altal véleményezett
¢s egyetértett - Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatat egyhanguan, 100 %-os igenld szavazattal elfogadta.
3. verzid
A Bagaméri Napkozi Otthonos Ovoda nevel6testiilete a 2016.08.31.-én tartott hatarozatképes értekezletén
a modositasokkal, kiegészitésekkel egybeszerkesztett, - a sziiloéi szervezet altal véleményezett €s
egyetértett - Szervezeti €s Miikddési Szabalyzatat egyhanguan, 100 %-os igenld szavazattal elfogadta.

4. verzio

A Bagaméri Napkozi Otthonos Ovoda nevelétestiilete a 2021.11.02.-én tartott hatdrozatképes értekezletén
a modositasokkal, kiegészitésekkel egybeszerkesztett, - a sziiloéi szervezet altal véleményezett ¢€s
egyetértett - Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzatat egyhanguan, 100 %-os igenld szavazattal elfogadta.

Bagamer 2021. 11.02.

Sziiléi Munkak6zosség elndke ovodavezetd
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16. Zaro rendelkezések

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot az 6voda vezetdje késziti el és a neveldtestiilet fogadja el.
A Fenntartonak abban az esetben kell bemutatni, ha a benne foglaltak a Fenntartora tobblet terhet ronak.
Jelen szabalyzatnal ez nem 4ll fenn.
A hatalybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az 6voda mindenkori megel6z6 Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata.
A hatélyba Iépett Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni az dvoda azon dolgozoival is,
akik nem tagjai a nevelGtestiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az &vodaval, és
meghatarozott korben hasznaljak helyiségeit.
A Szervezeti és Miukodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda valamennyi
alkalmazottjara kotelez0, megszegése esetén az 6vodavezetd munkaltatdi jogkorében intézkedhet.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltakrol a sziiloket is tajékoztatni kell.
A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatot az érintettek szadmara elérhetdvé kell tenni.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasara €s feliilvizsgalatara az alabbiak szerint kertilhet sor:
A modositast kezdeményezheti a:  Fenntarto,

+ ovodavezeto, nevel6testiilet,

+ jogszabalyi kotelezettség,

+ Az SZMSZ feliilvizs galatara minden nevelési év kezdetekor kertil sor.

*

Ovodavezeto
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Legitimacio

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat tekintetében véleményezési jogaval €lt az 6voda sziildi szervezete.
Kelt: Bagamér 2021. november 02.

Sziilok képviseletében

A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatot a neveldtestiilet 100% aranyu ,,igen” szavazataval elfogadta.
Kelt: Bagamér, 2021. november 02.
P.H.

Ovodavezet6

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat tekintetében egyetértési jogaval élt a fenntartd. Az dvoda
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat jovahagyta.

Kelt: Bagamér, 2021. november 02.
P.H.

Fenntarto
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JEGYZOKONYV

Késziilt: A Bagaméri Napkozi Otthonos Ovoda neveléi értekezletén.
Helye: Ovoda irodaja

Ideje: 2021. november .02

Jelen vannak: Bagaméri Ovoda 6vodavezetdje

Bagaméri Ovoda 6vodapedagogusai /a mellékelt jelenléti
iv alapjan 9 f6/ Igazoltan hianyzik 0 £6.
Jegyzokonyvvezeto: Mora- Nagy Ildiko
Az dvodavezetd koszonti a jelenlévoket, ismerteti a napirendi pontot:
l. A Bagaméri Ovoda: Szervezeti és Miikodési Szabalyzat médositasanak elfogadisara
. ~Megkérem a jelenlévOket, hogy kézfeltartdssal szavazzatok a Szervezeti és Miukodési
Szabalyzat modositdsanak elfogadasarol.”
Nyilt szavazas: nevelQtestiilet — 10 6
Igen: 10f6  Nem: 0 {6 Tartozkodott: 0 f6
A Nevel6testiilet a Szervezeti és Mitkddési Szabalyzatot modositasat egyhangtian elfogadta.
HATAROZAT
A Bagaméri Ovoda nevelétestiilete a ........ /2021.sz hatarozataval a Szervezeti és Miikodési

Szabalyzatot modositasat elfogadta. Az Ovodavezeté megkoszoni a részvételt, bezarja az
értekezletet.

Bagamér, 2021. november 02. Jegyzokonyvvezetd
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Bagaméri Napkozi Otthonos Ovoda Szervezeti és Miikédési Szabalyzat

S.sz.

Név nyomtatott

Alairas
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JEGYZOKONYV

Késziilt: A Bagaméri Ovoda sziil6i értekezletén.

Helye: Bagaméri Ovoda irodaja
Ideje: 2021.november 02.
Jelen vannak: Bagaméri Ovoda 6vodavezetéje
Bagaméri Ovoda sziildk képviselGje /
a mellékelt jelenléti iv alapjan 10 f6/ Igazoltan hianyzik 0
fo.
Jegyzokonyvvezet6: Mora- Nagy Ildiko
Az 6vodavezetd koszonti a jelenlévoket, ismerteti a napirendi pontot:
. A Bagaméri Ovoda: a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat médositasat a gyerekekre és a
sziilokre vonatkozoé részeinek elfogadasa
. ,Megkérem, hogy kézfeltartassal szavazzatok a Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzat
modositasanak elfogadasarol!”
Nyvilt szavazas: szul6 —10 6
Igen: 10fo Nem: 0 f6 Tartozkodott: 0 f6
A sziilék a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasat egyhanguan elfogadtak.
HATAROZAT

1. A Bagaméri Ovoda sziil6i kozossége a ......... /2021.sz hatarozataval a Szervezeti és Miitkodési
Szabalyzatot és mellékleteit elfogadta.

Az Ovodavezeté megkoszoni a részvételt, bezarja az értekezletet.

Bagamér, 2021.november 02.

JegyzOkonyvvezetd
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S.sz. Név Alairas
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MELLEKLETEK
1.sz.Melléklet

Kiilonos kozzétételi lista

Bagaméri Napkozi Otthonos Ovoda Tel: 06-52_587-407

OM: 201954 4286 Bagamér Nagybercsényi u 2. email: bg.ovoda@freemail.hu

NEVELESI-OKTATASI INTEZMENYI KOZZETETELI LISTA

minta NEVELESI EV
A Nemzeti Er6forras Miniszter 229/2012. (VIII. 28.) Kormany-rendelet 10 fejezet 23. §-a,
(1.-.2 .) bekezdése alapjan az alabbi adatokat tessziik k6zz¢é:
1. A felvételi lehetéségrol szolo tajékoztato:

Ovodank a gyermek harom éves koratol a tankételezettség kezdetéig felveheti a jelentkezd gyermekeket,
a fenntart6 altal engedélyezett maximalis gyermeklétszamig.

Az alapit6 okirat szerint: Székhely: 100 6
Telephely: 25 6
2. A beiratkozasra meghatarozott ido:

A fenntart6 az dvodai beiratkozas idejérdl kozleményt vagy hirdetményt tesz k6zz¢ a helyben szokasos
modon, a beiratkozas elsé hatarnapjat megeldzden legaldbb 30 nappal.

Jelentkezési lapot kell kitolteni a sziiloknek az adott nevelési évre és az Onkormanyzat altal
meghatarozott hataridére az intézménybe be kell nyujt.

A beiratkozas varhat6 ideje: (a Fenntartd intézkedése €s szervezése alapjan.)

A fenntarté altal engedélyezett csoportok szama: 5 csoport
3. Koznevelési feladatot ellaté intézményegységenként a téritési dij:

aktualis évben meghatarozott

A fenntarto altal adhato kedvezmények, a jogosultsagi és igénylési feltételek:

KEDVEZMENYEK JOGOSULTSAG IGENYLESI FELTETELEK
Normativ  kedvezmény 100 % 1997. évi XXXI. torvény Igényl6lap

(Rendszeres gyermekvédelmi Gyvt. 151. §. (5) a) pont Rgyk. érvényes hatarozat
kedvezmény) Reyk 190/2015./VI1.20/  korm.

Harom vagy tobb gyermekes csalad rend.7.§ 1.

kedvezménye

Tartésan  beteg vagy fogyatékos
gyermek( Eii)
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. 4. A fenntarté nevelési-oktatasi intézmény munkajaval osszefiiggo értékelésének nyilvanos
megallapitasai és ideje:

Idészertien
A koznevelési alapfeladattal kapcsolatos - nyilvanos megallapitasokat tartalmazo - vizsgalatok,
ellenérzések felsorolasa, ideje:

Iddszerlien
Az Allami Szamvevészék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasai, egyéb ellendrzések, vizsgalatok
nyilvanos megallapitasai:

Idészertien
5. A nevelési-oktatasi intézmény nyitva tartasanak rendje:
Az 6voda 5 napos munkarenddel miikodik: (hétf6tdl - péntekig).

Nyitva tartas: 7:00 —17:00 oradig

Az 6vodaban reggel 7:00 6ratol 6vodapedagogus fogadja a gyermekeket és a teljes nyitvatartési id6 alatt
6vodapedagogus latja el a gyermekek feliigyeletét 17:00-ig.

Ovodai nevelési év rendje
A nevelési év 20.. szeptember 1-t6l, 20... augusztus 31-ig tart.

Intézményiink az aktudlis nevelési évben kizardlag a fenntartd engedélye alapjan az alabbi id6szakokban
tarthat zarva:

20.. Augusztus A nyari zarva tartas idejét az onkormanyzati rendelet hatarozza meg.

Tervezett nevelésmentes munkanapjaink:

Ovodank 5 nap nevelés nélkiili munkanapot vesz igénybe, a fenntarté engedélye alapjan, mely
idépontokrol a sziiloket legaldbb 7 nappal elbtte értesiti.

A nevelés nélkiili munkanapokat a nevelGtestiileti értekezletek megtartasara, illetve kiilsd
tovabbképzésekre hasznalja fel az dvoda.

20.. hé. nap Szakmai tovabbképzés

20.. hé. nap Szakmai nap

.20.. hé. nap Nevelési félévet zaré értekezlet - Féléves
értékelések

20.. hé. nap Szakmai tovabbképzés

20.. ho. nap Nevelési évet zaro értekezlet

Intézményiinkben az linnepek, megemlékezések rendje a Pedagogiai Program ¢€s az éves munkatervben
meghatarozottak szerint torténik.

Az intézmény miikodésével kapcsolatos dokumentacidok: a szervezeti és miikodési szabalyzat, a
hazirend, a pedagdgiai program és az éves munkaterv.
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A dokumentécioknak intézményiinkben — a helyben szokasos mddon-nyilvanossagot biztositunk.
A Hézirend egy példanya minden sziil6 szdmara 4tadasra kertil. az els¢ sziildi értekezlet alkalmaval.

Az 6vodapedagégusok szama: 10 {6
Ovodapedagégusok iskolai végzettsége, szakképzettsége 2

A nevelotestiilet végzettség szerinti megoszlasa:

Felsdéfoku, 6vodapedagdgus diplomaval rendelkezik: 8 16
Kozépfoku, 6vodapedagdgus szakkdzépiskolaval rendelkezik 0f6
Kozoktatasi vezetd szakvizsgaval rendelkezik: 216

Nevelo-oktato munkat segitok szama: 5 + 2 6
Dajkak szama: 5 {6

A dajkak végzettsége, szakképzettség szerinti megoszlasa:

Dajkai szakképesitéssel rendelkezik: 516
Erettségi bizonyitvannyal rendelkezik: 1 6
Szakmunkasképz6 végzettséggel rendelkezik: 316
Altalanos iskolai végzettséggel rendelkezik 116

Egyéb nevelo-oktatéo munkat segitok szama: 2 {6 (ped. asszisztens, 0vodatitkar)
Az egyéb pedagiogiai munkat segitok végzettség szerinti
megoszlasa:

Erettségi bizonyitvannyal rendelkezik: 2 16

Csoportok gyermeklétszama:

Csoport neve Korosztaly Létszam
1. csoport Nagy csoport 25 max {6
2. csoport Nagy csoport 25 max 16
3 csoport Ko6z¢épso csoport 25 max {6
4. csoport Kis csoport 25 max {6
5. csoport Kis csoport 25 max {6
Osszesen: 125f6

Bagamér, 2021. november02.

Nagy Zoltanné
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltaté:

Munkaltato neve:

Székhelye:

Munkavégzés helye:

Munkaltatoi jogkort gyakorolja:

Munkavallalé:

Neve:

Sziiletési neve:

Sziiletési helye, ideje:

Munkakor:

Megnevezés:

Ovodapedagégus

Kinevezdje:

Az 6vodaigazgato, illetve az dvodavezetd

A kinevezés idOtartama:

Hatarozatlan idére vagy hatarozott idore,
helyettesités esetén a helyettesitett személy
visszatértéig

FEOR-szama:

Munkaideje, munkaidé-beosztas

40 6ra/hét kotott munkaideje: 32 + 4 dra/hét
+ ebédid6 napi fél ora.
Nevelési  évenként a  munkatervben

rogzitettek szerint

Munkavégzés helye épiileten beliil:

Csoportszoba, neveldi szoba

A munkakdr célja:

A csaladi nevelés kiegészitése. Az dvodas
testi-lelki-szellemi
gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatasa

kort gyerekek

Munkavégzéshez sziikséges (végzettség, Foiskolai 6vondi diploma

ismeret, egyeb): IKT-eszkézok hozzaérts hasznalata
Nevel6i  alkalmassag,  kiilonosen:  jo
kapcsolatteremtd képesség, empatia, kedves-
nyilt személyiség, jo szervezOképesség.

Feladatai, fébb tevékenységeinek 1. pedagogiai, a kotelezd oraszamon beliil

felsorolasa:

heti 32 oraban,

2. taniigyi-igazgatasi, adminisztracios a
heti 4 6ran beliil,

3. altalanos elvarasok
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Pedagdgiai:

A réabizott gyermekek nevelése, oktatasa, melyet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja (ONAP) szerint
onalldan ¢és feleldsséggel koteles elvégezni.

Alapfeladata a Nkt.62.§-a alapjan:

Nevel6 €s oktatdé munkdja soran gondoskodjon a gyermek személyiségének fejlodésérdl, tehetségének
kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek
egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemét, szociokulturalis helyzetét.

Tudasanak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozzon a gyermekekkel, annak tudataban,
hogy modell, minta, esetleg példakép szamukra.

Felel6s a rabizott gyermekek testi épségének megdrzéséért

Biztositsa a nyugalmat, a szeretetteljes 1égkort a gyermekcsoportban

A csoportszobaban és a kozds helyiségekben az 6voda tovabba helyiségeivel harmonizalod esztétikus
kornyezetet teremtsen. A kiilsd vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos kiilsé
helyszinekr6l, kiséretrol.

Szervezze meg és teremtse meg a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket ( hely, 1d6, eszkoz ).
A jatékido rovasara ne szervezzen mas tevékenységet.

A részképességekben elmaradt, illetve a kiilonleges banasmoédot igénylé gyermekekkel egyénileg
foglalkozzon, sziikség szerint egyiittmiikodjon gyogypedagdgussal, fejlesztopedagdgussal vagy a nevelést,
oktatast segitdé mas szakemberekkel.

A barmilyen okndl fogva hatranyos helyzetli gyermek felzark6zasat elésegitse.

Segitse a tehetségek felismerését, tamogassa Onmegvalositasukat. Elomozditsa a gyermek erkolesi
fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok
betartasara.

Nevelje a gyermekeket egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egylittmitkddésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmddra €s hazaszeretetre.

A gyermek test-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg mindent, a
balesetvédelmi eldirdsok betartasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval.

A gyermekek ¢és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul tiszteletben
tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon.

Az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos modszerekkel kdzvetitse, ismerje, és hasznalja az
informécids és kommunikacids technologiak (IKT) adta lehetdségeket.

Nevel6 — oktatoi munkajat az ovoda sajat pedagodgiai programban meghatarozottak szerint, a
gyerekcsoporthoz és azok életkordhoz igazitva, szakszeriien tervezze meg, és iranyitsa a gyermekek
tevékenységeit.

Folyamatosan ellendrizze, mérje, értékelje a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és errdl a
személyiséglapon irasos feljegyzést készitsen, észrevételeirdl valtotarsat, felettesét informalja, az érintett
gyermek sziileit sziikség esetén tapintatosan tajékoztassa.

Megfelel6 felkésziiltséggel, felkérésre mentori feladatokat vallaljon.

A nevelétestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket az idevonatkozd
jogszabalyok hataroznak meg.

A torvényben megfogalmazott modon €s idében tegyen eleget a mindsitési, valamint a tanfeliigyeleti eljaras
ra vonatkozo eldirasainak.

Gyakorolja a realis onértékelést, onreflexiot. Legyen tisztaban az évodai 8 kompetencia jelentdségével.
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2. Taniigy-igazgatasi, adminisztrativ teenddi:

A helyi nevelési program és az éves pedagogiai munkaterv elkészitésében, esetleges modositasaban
aktivan részt vesz, mint a nevelGtestiilet tagja. Ezek tartalmat jol ismeri, azonosul vele, és
megvalositasat magara nézve kotelezonek tekinti.

A szervezeti ¢és miikddési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az o6voda hazirendjében
megfogalmazottakat betartja és betartatja a vele kapcsolatban allo gyerekekkel és azok sziileivel.
Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos tigyviteli teenddket.

Naprakészen vezeti a kotelezd tartalmi elemeket tartalmazo csoportnaplot: hetirend, napirend,
csoportos szokasrend, nevelési terv (négy honapos bontasban), kétszer féléves értékelés, heti litemterv
— jaték, mozgas, foglalkozasok tagolasban.

Nyomon koveti a gyerekek hianyzasat, naprakészen vezeti a mulasztési naplot.

Evente legalabb kétszer kitolti a ,,Fejlettségmérd lapokat”, mely a gyerek aktualis fejlettségi allapotat
tiikkr6zi. Ennek alapjan késziti el a gyerek fejlesztési tervét, és ad tdjékoztatast irdsban a sziilok részére.
Sziil6i értekezletet, jatszodélutant szervez.

Sziikség szerint, hivatalos felkérésre pedagogiai szakvéleményt ir.

Kozremiikodik a gyerekek egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésében.

Az ¢érintettekkel tortént egyeztetés alapjan (nevel6tars, sziild, 6vodavezetd, fejlesztépedagogus,
pszichologus, logopédus, gyerekorvos, stb.) szakvéleményt ad a tankoteles gyerekekrol.
Csaladlatogatast végez, melyr6l feljegyzést készit. Kozremiikodik a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi
feladatok ellatasaban, a gyermek fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban,
megsziintetésében.

Az 6vodapedagogusnak a kotott munkaidejét (32 ora) a gyermekekkel vald kozvetlen, a teljes 6vodai
¢letet magaban foglald foglalkozasra kell forditania.

Beszamolasi kotelezettsége van, évente kétszer irasban is.

A munkaid6 fennmaradé részében, legfeljebb heti négy 6raban (326/2013.(VIIL.30.) Korm. rendelet
szerint) a nevelési elokészitd (felkésziilés a foglalkozasra: adminisztralas, anyaggyjtés,
eszkozkészités), azzal Gsszefiiggd egyéb pedagdgiai feladatok (sziildi értekezlet, fogaddora, bemutatd
foglalkozas megtartdsa, palydzatirasban valo részvétel, gyermekek kisérése kiilsés foglalkozasokra,
kirandulésokra, 6vodai iinnepségek szervezése, lebonyolitasa stb.) elvégzése tartozik. A nevelGtestiilet
munkajaban vald részvétel, gyakornok szakmai segitése munkakozosségben kozremiikodés,
tovabbképzéseken valdé megjelenés, szertarfejlesztés.

A felettese altal eseti helyettesités rendelhetd el. Az aranyos és egyenletes feladatelosztas a
nevelGtestiilet tagjai kozott az 6vodavezetd vagy a tagdvoda-vezetd feladata.

3. Altalanos szabalyok

Az 6vodaban olyan idépontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre
kész allapotban rendelkezésre alljon. Munkaid6 alatt csak a vezetd, tavollétében a tagévoda-vezetd
vagy a helyettes engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

Reggel és délutan tigyelet ellatasara az dvodapedagdgus beoszthatd. A tovabbi idészakban, 7 oratol
délutan 5-ig mindenki a sajat csoportjaban tartozkodik a rabizott gyermekcsoporttal.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat.

A gyermekek felnétt feliigyelet nélkiil hagyasa tilos! Dajkdra, illetve més 18 évnél idosebb
személyre bizni 6ket csak rovid id6re, indokolt esetben, a vezet6 engedélyével lehet.
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e Amennyiben a munkaideje alatt barmilyen baleset torténik az 6vond tavollétében, a feleldsség
valtozatlanul 6t terheli. Dadus, szakképzetlen novendék, sziild ilyen esetben nem vonhatd
felelosségre!

e Gyermekek kozott nem hasznalhat telefont (SMS-ezésre sem), maganiigyben a valtotars
beérkezését kovetden, roviden, a nevelomunka zavarasa nélkiil beszélhet.

o Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a térvényi eléirasnak megfelelen tilos a dohanyzas.

Szabalyzatok

A szabadsag Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztatd jelleggel.
felhasznalasaval Felettesével a szabadsag kikérése elott 15 nappal egyeztet
és a hianyzassal kapcsolatos (kivéve a rendkiviili esetet). Szabadsagat az adott évben kell
szabalyok: felhasznalni, esetleges atvitel esetén azt marcius 31-ig
veheti ki. Szorgalmi id6 alatt pedagogusként csak néhany
nap kiadasara van lehetdség, a vezetd mérlegelése alapjan.
Munkahelyi érdekre hivatkozva a felettes a 46 napbdl 15
napot visszavonhat. Varatlan tavolmaradast, hianyzast
(betegség, egyéb komoly indok), a munkaidé megkezdése
elétt minimum két 6raval jelezni kell a vezetonek.

Elvarhato magatartasi Koteles megtartani a pedagogusetika kdvetelményeit,
kovetelmények: valamint a munkafegyelem ¢s kdzosségi egyiittmiikodés
normait. A humanista pedagogiai elveivel -ellentétes
biintetést nem alkalmaz (testi fenyités megfélemlités,
csoporttol  valo  eltavolitdsa, alvasra vagy étel
elfogyasztasara valo kényszerités). Ovja a gyermekek
jogait, tiszteli emberi —méltosagukat. Pedagogusi
elhivatottsag,  kiegyensulyozottsag,  koOvetkezetesség,
pontossag, megbizhatosag, tiirelem. Kulturalt
megjelenésével, magatartdsaval, viselkedésével ¢és
beszédkulturajaval értékeket kozvetit, pozitiv mintat ad,
képviseli a helyi pedagogiai program szellemiségét.

Onképzéssel kapcsolatos Hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és
elvarasok altalanos muveltségét, tokéletesitse pedagogiai munkajat. A
pedagogusnak hétévenként legalabb egy alkalommal —
jogszabalyban meghatarozottak szerint — 120 oras
tovabbképzésben kell részt vennie. Megsziintethet6 annak a
pedagégusnak a  munkaviszonya, kdzalkalmazotti
jogviszonya, aki a tovabbképzésben 6nhibajabol nem vett
részt, vagy tanulmanyait nem fejezte be sikeresen. Az elsd
tovabbképzés az elsd mindsités eldtt kdtelezd. Mentesiil a
tovabbképzési kotelezettség aldl az, aki betdltdtte az 55.
életévét, és aki pedagogus-szakvizsgat tett, a vizsgak
letétele utani hét évben. Csak olyan tovabbképzés vehetd
figyelembe, amelynek programjat az oktatasért felel6s
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miniszter jovahagyta, és a program alkalmazasara engedélyt
adott. A Pedagdgus II. és a Mesterpedagogus fokozatbol
eggyel alacsonyabb fokozatba keriil visszasorolasra az, aki
a fokozatba épését kovetd kilencedik tanév végéig
Onhibajabol nem teljesiti a pedagdgus-tovabbképzésben
torténd részvételi kotelezettséget.

Hataskore:

Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak és a pedagoégusnak
torvény ¢és jogszabalyok altal, valamint az 6voda SZMSZ-
¢ben biztositott jogokat, hataskdre és képviseleti joga az
altala vezetett gyermek csoportra terjed ki. A pedagdgiai
szabadsag helyes értelmezése mellett az intézmény a
pedagdgiai programjanak szellemiségét figyelembe véve
megvalasztja a nevel6 — oktatd munkajahoz megfeleld
modszereket, eszkdzoket

Felelossége:

Ovja az 6voda berendezési ¢és felszerelési targyait. A
csoportszobaban elhelyezett leltari targyakért és az altala
hasznalt eszkozokért leltari felelosséggel tartozik. A
munkaviszonyabol eredd  kotelezettségének — vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel
tartozik. Az 6voda miikddésével, a neveldtestiilet tagjaival
¢s munkajaval, a gyermekek egészségiigyi és csaladi
kortilményeivel kapcsolatos hivatali  titkot koteles
megOrizni.

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese:

Az intézményvezetd

Egyiittmiikddésre koteles:

A gyermek érdekében miikodjon egyiitt
munkatarsaival. Kiilonosen a valtotarsaval, a
csoportjahoz beosztott pedagogiai
asszisztenssel, dajkaval és a
fejlesztopedagogussal. Tovabba a sziilokkel
€s mas tarsintézményekkel.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

Az intézmény vezetdjével, kozvetlen
felettesével €s a neveldtestiilet tagjaival. Az
ovodai sziiloi kozosséggel (0vodaszék vagy
SzS2).

Informacio szolgaltatasi kotelezettsége: Titoktartasi kotelezettsége van!

Adatszolgaltatasa soran tigyelnie kell arra,
hogy személyiségi jogokat ne sértsen meg.

Tavolléte esetén 6t helyettesiti:

ElsGsorban a valtotarsa, illetve a vezetd altal
kijelolt 6vodapedagogus. A helyettesitést az
ovodavezetd, a tagbvodavezetd €s a helyettes
osztja be.

O helyettesitheti:

Ovonotarsait.
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Hatalyos: (amennyiben nincs valtozas 2 évig)
Zaro6 rendelkezés:
A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese alkalmanként megbizza.

A munkakori leiras modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltato fenntartja!

Bagamér,.....................

P.H.

munkaltatoi jogkor gyakorldja

Nyilatkozat

,»A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi ¢s biintetjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket,

gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom!”
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltaté:

Munkaltato neve:

Székhelye:

Munkavégzés helye:

Munkaltatoi jogkort gyakorolja:

Munkavallalo:

Neve:

Sziiletési neve:

Sziiletési helye, ideje:

Munkakor:
Megnevezés: Pedagégiai asszisztens
Kinevezdje: Az 6vodaigazgato, illetve az d6vodavezetd

A kinevezés idGtartama:

Hatarozatlan idére vagy hatarozott iddre,
helyettesités esetén a helyettesitett személy
visszatértéig

FEOR-szama:

3413

Munkaideje, munkaidé-beosztas

40 6ra/hét + ebédid6 napi fél ora

Munkavégzés helye épiileten beliil:

Csoportszobak, gyermekolt6zo, mosdok

A munkakor célja:

A csaladi nevelés kiegészitése. Az 6vodas
kora gyerekek testi-lelki-szellemi
gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatdsa.
Az dvodapedagdgus munkajanak segitése.

Munkavégzéshez
ismeret, egyéb):

sziikséges (végzettség,

Erettségi, OKJ-s pedagogiai asszisztens
tanfolyam (nem kotelezd)

Feladatai, fobb
felsorolasa:

tevékenységeinek

A pedagdgiai  asszisztens  altalanos
pedagdgiai asszisztensi feladatai keretében
atadja, atveszi a gyermeket a szilotol,
gondozotol, a pedagdgussal egyeztetve
tajékoztatja a sziilét a gyermeket érintd napi

eseményekrol.
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Gyerekekkel kapcsolatos feladatok:

e Tudasanak maximumat adva foglalkozzon a gyermekekkel, annak tudatdban, hogy modell,
minta, esetleg példakép szamukra.

o Felel6s a rabizott gyermekek testi épségének megorzéséért.

Vegyen részt a gyerckek jatéktevékenységében, segitse a nyugodt, tartalmas jatékhoz
sziikséges 1égkor kialakitasat.

o Tevékenyen segitse a gyermekek oltozkodési, étkezési szokasainak kialakitasat (térités,
evOeszkdzok hasznalata stb.). Ellenérizze a gyermek higiénés ¢és Onkiszolgalasi
tevékenységét, sziikség szerint korrigalja azt.

Segitse a csoportos étkezéseket.

e Az d6vodai foglalkozason segitse, egészitse ki az 6voné munkajat, iranyitasdval mikodjon
kozre a gyermekek fejlesztd, korrekcios tevékenységében, egyénileg segitsen a
gyermekeknek a foglalkozasokon.

o A részképességekben elmaradt, illetve a kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel a

szakemberek €s az 6vono instrukcidinak megfelelden egyénileg foglalkozzon.

A barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetii gyermek felzarkozasat elosegitse.

Segitse a tehetségek felismerését, tamogassa onmegvalositasukat.

Nevelje a gyermekeket egymas szeretetére és tiszteletére.

A gyermek test-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg mindent.

Miikoddjon kozre a gyerekek egészségiigyi vizsgalatanak lebonyolitasaban.

A balesetvédelmi eldirasok betartasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a

szllo — és sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval.

e A gyermekek és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tartsa tiszteletben.

e Ismerje a helyi nevelési programot és az éves pedagdgiai munkatervet, tartalmaval
azonosuljon, és megval6sitdsat magara nézve kotelezOnek tekintse.

o A szervezeti és mikodési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az 6voda hazirendjében
megfogalmazottakat betartja és betartatja.

e Vegyen részt a sziildi értekezleteken, jatszodélutanokon.

e  Miikddjon kozre az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban, ilyenkor
feliigyelje a rabizott gyermekeket.

o A balesetvédelmi eldirasok betartdsaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a
szilllo — és sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval.

e A gyermekek és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tartsa tiszteletben.

e Ismerje a helyi nevelési programot ¢és az éves pedagogiai munkatervet, tartalmaval
azonosuljon, és megvaldsitasat magara nézve kotelezonek tekintse.

e A szervezeti és mikodési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az 6voda hazirendjében
megfogalmazottakat betartja és betartatja.

e Vegyen részt a sziildi értekezleteken, jatszodélutanokon.

e  Mikddjon kozre az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasdban, ilyenkor
feliigyelje a rabizott gyermekeket. Ismerje fel az alapvetd elsésegélynyujtast, az orvosi
segitséget igényld helyzeteket. Jelezze az intézkedés sziikségességeét.

e Intézményen kiviil foglalkozésok, programok helyszineire kirdndulasokra, tanulmanyi
sétakra, erdei iskolaban stb. kisérje a gyermekeket.

o Ellendrizze a gyermekek altalhasznalt helyiségek rend;jét, tisztasagat.
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e Léssa el az orvosi ellatast nem igényld sériiléseket.
Vegyen részt a gyermekek intézményen beliili, illetve kiviili szabadidés programjainak
szervezésében, elokészitésében (terem berendezése, eszk6zok, anyagok elokészitése, stb).

e Esetenként) pl, iigyeleti id6ben, sziiniddben) foglalkozast szervez, tart (sport, jaték,
kézmiives-foglalkozas), beszamol a pedagogusnak a gyermekek tevékenységérol.

Altalanos szabalyok

e Az oOvoddban olyan idépontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre kész allapotban rendelkezésre alljon. Munkaidé alatt csak a vezetd
tavollétében a tagdvoda — vezetd vagy a helyettes engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

e Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi €s balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat.

e A gyermekek felndtt feliigyelet nélkiil hagyasa tilos! A pedagdgiai asszisztens
tevékenységét kizardlag 6vond jelenlétében, kozelében végezheti, amennyiben magara
hagyjék, nem vonhat6 feleldsségre!

Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirasnak megfeleléen nem lehet
dohanyozni. Miutan ki kell mennie az épiilet elé, ezért egyszerre csak egy ember mehet ki
rovid idére dohanyozni, annak érdekében, hogy az 6voda teriiletén ezen ido alatt is
zokkendémentes és folyamatos legyen a munka ellatasa! Lancdohanyzas 6vodaban nem
toleralhat6 ezért naponta maximum 3-szor lehet kimenni ( ez is legalabb 25 perc munkabol
valo kiesést jelent), amikor ezt a munkafolyamat megengedi, és nincs ra sziiksége az
6vonének. A tovabbi dohanyzasi igény idejét le kell dolgozni!

A szabadsag felhasznalasaval és hianyzassal Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztato
kapcsolatos szabalyok: jelleggel. Felettesével a szabadsag kikérése
elott 15 nappal egyezet (kivéve a endkiviili
esetet). Szabadsagat az adott évben kell
felhasznalni, esetleges atvitel esetén azt
marcius 31-ig  veheti ki. Szabadsagat
lehetéleg ne a szorgalmi id6 alatt vegye ki,
ilyenkor csak néhany nap kiadasara van
lehetdség, a vezetd mérlegelése alapjan.

Munkahelyi érdekre hivatkozva a felettes a
45 napbol 15 napot visszavonhat. Varatlan
tavolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb
komoly indok) a munkaidé megkezdése eldtt
minimum két 6raval jelezni kell a vezetének
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Elvarhaté magatartasi Koteles megtartani a munkafegyelem és
kévetelmények: kozosségi  egyiittmiilkodés normait. A
humanista pedagdgiai elveivel ellentétes
blintetést nem alkalmaz (testi fenyités,
megfélemlités, csoporttél vald -eltavolitas,
alvasra vagy étel elfogyasztasara valo
kényszerités).

Gyermekek kozott nem hasznalhat
telefont

(SMS-ezésre sem), maganiigyben, a déli
idészakban, amikor a két 6vond jelen van, a
csoporton kiviil, roviden, a neveldmunka
zavarasa  nélkiil  beszélhet.  Kulturalt
megjelenésével magatartasaval
viselkedésével és beszédkulturajaval
értekeket kozvetit, pozitiv mintat ad,
képviseli a helyi pedagbdgiai program

szellemiségét.
Onképzéssel kapcsolatos Erdeklédjon az ovonok szakmai
elvarasok: (tevékenysége irant, sajatitsa el a megfeleld
modszereket a gyermekekkel vald helyes
kommunikaciojahoz. Ismerkedjen a
pedagodgiai munkaval foglalkozo

szakkonyvekkel. Végezze el a pedagodgiai
asszisztens tanfolyamot, amennyiben még
nem tette meg.

Hataskore: A feliigyelete ala tartozd gyermekek
gondozasa, kisérése, jatékanak fejlesztése.

Felel6ssége: Ovja az 6voda berendezési és felszerelési
targyait. A csoportszobaban elhelyezett
leltari targyakért és az altala hasznalt
eszkozokért leltari felel6sséggel tartozik.

Az o6voda miikodésével a nevelGtestiilet
tagjaival és munkéjaval, a gyermekek
egészségiligyi és csaladi koriilményeivel
kapcsolatos hivatali titkot koteles megdrizni.
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Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese: Az intézményvezetd

Egyiittmtikddésre koteles A gyermek érdekében miikodjon egyiitt
munkatarsaival. Kiilondsen a csoportjahoz
tartoz6  6vondvel, dajkaval és a
fejlesztopedagogussal, tovabba a sziilokkel.

Kapcsolattartasi kotelezettsége: Az intézmény vezetGjével, kozvetlen
felettesével €s a nevel6testiilet tagjaival. Az

ovodai sziiloi kdzosséggel (0vodaszék vagy
SZSZ).

Informacio szolgaltatasi kotelezettsége: A gyerekekkel kapcsolatban barmilyen
informacidhoz jut, azt tovabbitania kell az
ovono, illetve a felettese felé. Gyermekrdl
tajékoztatast csak a z ovondvel torténd
egyeztetés  utan  adhat.  Titoktartasi
kotelezettsége van!

Adatszolgaltatasai soran ligyelnie kell arra,
hogy személyiségi jogokat ne sértsen meg.

Tavolléte esetén 6t helyettesiti: Amennyiben van, az intézmény masok
pedagobgiai asszisztense

O helyettesitheti: A pedagoégiai munkat kozvetleniil segitd
munkatarsakat

Hatalyos: (amennyiben nincs valtozas 2 évig)
Zaro6 rendelkezés:
A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese alkalmanként megbizza.

A munkakori leiras modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltat6 fenntartja!

P.H.

munkaltatoi jogkor gyakorloja

Nyilatkozat

,»A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és biintet6jogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket,

gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!”
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltaté:

Munkaltato neve:

Székhelye:

Munkavégzés helye:

Munkaltatoi jogkort gyakorolja:

Munkavallalé:

Neve:

Sziiletési neve:

Sziiletési helye, ideje:

Munkakor:

Megnevezés:

Dajka

Kinevezdje:

Az 6vodaigazgato, illetve az 6vodavezetd

A kinevezés idOtartama:

Hatarozatlan id6ére vagy hatarozott iddre,
helyettesités esetén a helyettesitett személy

visszatértéig

FEOR-szama:

5221

Munkaideje, munkaidé-beosztas

40 ora/hét + ebédido napi fél éra

Munkavégzés helye épiileten beliil:

Csoportszobak, gyermekdltdzok, mosdok

A munkakor célja:

Az 6vodas koru gyermekek gondozasa, 6vondi
iranyitassal A gyermekek sziikebb és tagabb
kornyezetének tisztan tartasa, takaritdsa, az
ANTSZ és a HACCP el6irasainak megfelelGen.
Az 6vodasok étkeztetéssel kapcsolatos feladatok
ellatasa.

Munkavégzéshez sziikséges (végzettség, Minimum 8§ altalanos, dajkaképzd tanfolyam (nem
ismeret, egyéb): kotelezo)

Feladatai, fobb tevékenységeinek Szorosan egylittmiikodik az ovondkkel, segiti
felsorolasa: megvaldsitani  az  intézmény  pedagbgiai

célkitiizéseit. Gondoskodik az ovoda
tisztasagarol. Részt vesz az étkeztetéssel
kapcsolatos teendékben.
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Gyerekekkel kapcsolatos feladatok:

e Tudasanak maximumat adva foglalkozzon a gyermekekkel, annak tudatdban, hogy modell, minta,
esetleg példakép szamukra.

o Felel6s a rabizott gyermekek testi épségének megdrzéséért.

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

e Hozzjarul a gyerekek kulturalis viselkedésének és a csoport szokasrendjének kialakitasahoz,
személyes példajan keresztiil is (kdszonés, kérem-koszondm, tiirelmes €s udvarias kommunikacio).

e Részt vesz a gyerekek gondozédsaban a csoportvezetd ovodapedagogus altal meghatarozott napirend
szerint. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az Oltoztetésnél, kézmosasnal, WC-hasznalatnal stb.
Ameddig sziikséges maga is magyarazza, tanitja a szokasokat.

e PL: Oltozkodés sorendje, ruhdk osszehajtisa, cipok parositasa — kulturdlt étkezés, kandlfogas,
kézmosas technikédja, WC —papir hasznalata stb.

e A munkdja soran észlelt balesetveszélyt koteles elhdritani, megeldzni, jelezni.

A tisztitoszereket elkiilonitve, biztonsagos, a gyerekektdl elzart helyen tarolja.

o Dgélelédtt, az 6vond mellett, vele egyeztetett idoben, az étkezés és a foglalkozas segitése érdekében a
gyerekcsoportban tartozkodik (torna, festés, vagas, varras, siités, stb.).

o Megjegyzés: Jatékidoben, altatds alatt az 6vond feladatat egyediil, illetve ovondtarsaval latja el.
Ilyenkor dajka semmilyen indokkal nem tartozkodhat a csoportszobaban.

o Kiséroként részt vesz a gyerekek feliigyeletében, utcai sétak, kiilsé helyszini foglalkozasok,
kirandulasok ideje alatt.

e Az 6vodai tinnepélyeken , hagyomanyokban aktivan kozremiikodik, szervezési feladatokban a vezetd
¢és az 6vodapedagogus Utmutatasai szerint részt vesz.

Amikor a gyerekek nem tartézkodnak a csoportszobaban, biztositja az alapos szell6ztetést.

o A megbetegedett, lazas, elkiilonitett gyermekre feliigyel, nyugtatgatja, amig az orvos vagy a sziilé meg
nem érkezik.

¢ A hanyas, hasmenés nyomait eltakaritja, a gyermek ruhajat kimosva teszi egy zacskdba.

A gyerekekkel kapcsolatos egyéb eléirasok:

e A gyermek személyiségi jogainak megsértése szigoruan tilos: a testi fenyités, lelki terror
(megfélemlités, megalazas, csoport elotti megszégyenités ) alkalmazasa, étel fogyasztasara valo
kényszerités, levegdztetés, étel elvonds.

o Sziikség szerint feliigyeli a gyermekek tevékenységét. A gyermekek felnétt feliigyelet nélkiil hagyasa
tilos. Ez vonatkozik az 61to6zére és a mosdora is (kiilonds tekintettel a folyamatos reggeliztetés eldtti
mosdohasznalatnal).

o Gyermekekre valé 6nallo vigyazasra (altatasi idében, illetve az 6vond 4-5 perces tavolléte esetén) csak
a vezetd adhat engedélyt. Az 6vond ilyen iranyu kérését figyelmen kiviil kell hagyni. Amennyiben az
6vond rendszeresen, a megengedett néhany percnél hosszabb ideig hagyja ra a gyermekeket, ezt a
vezet6 felé, a gyerekek érdekében kotelezo jelleggel jelezni kell!

e A tudomadsara jutott hivatali titkokat koteles megérizni. Ebbe a korbe tartoznak az intézmény
milkddésével 0sszefiiggd belso problémak, az 6voda szempontjabol beliigynek szamitd témak, szakmai
vagy munkaiigyi vitak.

o A gyermekekkel kapcsolatos témakban a sziildket nem tajékoztathatja, nem informalhatja.
Amennyiben a sziilé érdeklédik, udvariasan iranyitsa a gyermek 6vondjéhez vagy az intézmény
vezet6jéhez, tavollétében a helyetteshez.
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2. A tisztasag megérzésével, az ANTSZ el6irasaival kapcsolatos teendék:

o A gyerekek kornyezetének esztétikai rendje érdekében naponta ellatja a csoportszoba és a hozza tartozo
6lt6z6, mosdok, gyermek WC-k takaritasat, portalanitasat, porszivozasat, az egészségligyi eldirasoknak
megfelelden.

o Az intézmény egyéb teriileteit (bejarat, folyosok, 1épcséhaz, irodak, fejlesztészoba, feln6tt WC-K,
mosokonyha stb.) a tobbi dajkaval kozosen, a vezetd altal készitett munkamegosztas alapjan tisztan
tartja.

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

e Aziddszakos nagytakaritas soran (évente minimum 3-szor: augusztusban, decemberben és aprilisban)
kiilonds gonddal végzi el a fertétlenitést, a butorok, jatékok, csempék, csovek, ablakok, ajtok
lemosasat. Amennyiben indokolt, a kiilonb6zo részfeladatokat (pl.: ajtdémosas vagy jarvany idején
fert6tlenités) gyakrabban is elvégzi.

o Feladata a textilidk mosasa, vasalasa, javitasa, megvarrasa (fiiggdnyok, kopenyek, torilkozok, teritok,
babaruhak stb.).

e Haromhetenként gondoskodik a gyerekek agynemijének le- és felhtizasardl. Jarvanyos id6szakban,
tetlivel valo fertdzottség idején az 6vond kérésére gyakrabban is.

e Elvégzi a fektetd agyak lerakasat, felszedését. Agyazaskor iigyel arra, hogy minden gyerek kizarolag a
sajat agyaba fekiidjon.

e Az agyakat bepiszkolodasuk esetén kisurolja, fertotleniti.

e FEllatja az eseti, nem rendszeres feladatokat: az ¢voda udvaranak takaritdsa, kertjének gondozasa,
locsolasa — ho eltakaritasa — megvasarolt aru szallitasa — kézbesités — hétvégi tigyelet stb. Valamint
azokat az idoszakos feladatokat, amivel még az intézményvezetd megbizza.

3. Etkeztetéssel kapcsolatos teenddk:

( ha van kiilon konyhai alkalmazott, ezek az 6 feladatai)

o Az ételszallitotol atveszi az ételeket, ezutan ellendrzi a mennyiséget, a mindséget és HACCP-
eloirasok betartasat a szallitdssal kapcsolatban. Indokolt esetben, amennyiben komoly
rendellenességet észlel, szOl az erre a célra kijeldlt személynek, s az elkésziilt jegyzokonyvet,
mint tanu alairja.

o Az atvett ételeket az eii. szabalyoknak megfelelé6 modon tarolja, s kdzvetleniil az elfogyasztas
el6tt, ha sziiksége, hiiti vagy felmelegiti a megfelelé hdmérsékletre, majd kiadagolja.

e Talalas utan ételmintat vesz. Ez vonatkozik a sziilok altal szabalyosan behozott élelmiszerekre
is (sziiletésnapi torta, siitemény stb.) Az iivegeket feldatumozva 48 6ran at az erre a célra
rendszeresitett hiitdszekrényben tarolja. Az id6 letelte utan gondoskodik a fert6tlenitd hatasu
kif6zésrol.

o Az étkeztetés lebonyolitasa utan az edényeket, evoeszkozoket, poharakat 6sszegylijti, majd a
higiéniai eldirasok szerint elmosogatja:

*fehér edények mosogatas harom fazisban:
- elBtisztitas utan,
- elso fazis - zsiroldas, - masodik-fertétlenités, harmadik-0blités,
- szaritas
*fekete edények mosogatésa a kijel6lt mosogatdban

*z0ldségek, gyiimdlcsok mosogatasa a kijelolt mosogatoban
e Mosogatas utan valamennyi mosogatéot attorli, hetente egyszer kistrolja. A mosogatashoz hasznalt
eszkozoket naponta feltdtleniti 4ztatassal vagy kifozéssel.
o Fokozott figyelmet fordit a tilaloasztal, a vagodeszkak, kések, szeletelé gép, mikrohullamu siito,
hiitégépek és a gaztlizhely tisztasagara.
e Havonta egyszer lemossa a konyhabuitorokat, leolvasztja €s fert6tleniti a hiitoket, stirolassal elvégzi az
evoeszkozok, milanyag bogrék intenziv tisztitasat.
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A nagytakaritas alkalméval a konyhai ablak, ajté csovezetek, fiitétest lemosasat is elvégzi.

4. Altalanos szabalyok:

e Munkaidd alatt, maganiigyben csak a nevelémunka zavaras nélkiil, a legsziikségesebb esetben
hasznaljon telefont.

e Hianyzas esetén, kiilon dijazas ellenében, a vezetd rendelkezése alapjan, koteles a helyettesitéssel
kapcsolatos feladatokat ellatni.

e Munkahelyén olyan idpontban jelenjen meg munkat kész allapotban, hogy a munkaidejének
kezdetekor mar atoltdzve, a munkavégzésre készen alljon.

e Az ebédidd naponta fél 6ra, mely iddtartam nincs benne a napi nyolcéras munkaidoben. A munka
torvénykonyvének eldirasa alapjan ezt az idot le kell dolgozni.

e Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd
felszolitja, hogy varakozzon az eldtérben. Ez utan szl a keresett személynek.

e Az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak vezet6i engedélyével lehet.

e Az udvar teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eléirasnak megfeleléen nem lehet dohanyozni. Mivel
ki kell menni az épiilet elé, ezért egyszerre csak egy ember tartdzkodhat kinn révid ideig, annak
érdekében, hogy az 6voda teriiltén ezen id0 alatt is zokkendmentes €s folyamatos legyen a munka
ellatasa! Lancdohanyzas 6vodaban nem toleralhatd, ezért naponta maximum 3-szor lehet
kimenni (ez is legalabb 25 perc munkabodl valo kiesést jelent) amikor ezt a munkafolyamat
megengedi és nincs ra sziiksége az 6vonének. A tovabbi dohanyzasi igény idejét szigortian le
kell dolgozni!

o A gyerekek és az 6voda biztonsaga érdekében a bejarati ajtok (fobejarat, hatsé bejarat) zarva
tartasarol feleléssége tudataban gondoskodik, a gyermekek kiszokésének, idegen besurranasanak
elkertilése végett.

e A 6voda zarasakor aramtalanit, és meggy6zodik arr6l, hogy az ablakok, ajtdk jol be vannak zarva.
Ezutan belizemeli a riasztot.

e az 6voda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik

e Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, thzvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat.

e A gyermekek felndtt feliigyelet nélkiil hagyasa tilos! Tevékenységét kizardlag 6vond
jelenlétében, kozelében végezheti, amennyiben magar hagyjak, nem vonhato felelosségre!

5.A szabadsag felhasznalasaval és a hianyzassal kapcsolatos szabalyok:

e Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztato jelleggel. Felettesével a szabadsag kikérése el6tt
15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet)

e Szabadsagat az adott évben kell felhasznalni.

e Szabadsagat lehet6leg ne a szorgalmi id6 alatt vegye ki.

e A munkaltatd a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekb6l megszakithatja, a munkaval
toltott id6 a szabadsagba nem szamit bele.

e Viratlan tdvolmaradast, hidnyzast(betegség, egyéb komoly indok) a munkaidé6 megkezdése
elétt minimum két oraval jelezni kell a vezetonek.

6.Elvarhat6 magatartasi kovetelmények:

o Rendelkezik gyermekszereté viselkedéssel, a sziilok irant megnyilvanuld egyiittérz6, odafigyeld,
egylittmiikodé magatartassal.

o Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott sem sérti meg.

o tiszteletben tartja és toleralja a massagot.

e Ovodai munkaja sordn betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet. Példat mutat kulturlt
viselkedésével, 6ltozkodésével, onmaga tisztasagdval, gondozottsagaval, apoltsagaval.

o Viselkedésével és beszédkultirajaval értékeket kozvetit, képviseli a helyi pedagogiai program
szellemiségét.
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7.0nképzéssel kapcsolatos elvarasok:

e Erdeklddjon az 6vondk szakmai tevékenysége irant, sajatitsa el a megfeleldé moédszereket a

V4

8. Hataskore:
A feliigyelete ala tartozo gyermekek gondozas, az 6voda hazirendének betartatasa.
9.Felelossége:

e Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari targyakért és
az altala hasznalt eszkozokeért leltari felelosséggel tartozik.

e A munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési
felelosséggel tartozik.

e Az o6voda miikddésével, a nevel6testillet munkajaval, a gyermekek egészségiigyi €s csaladi
koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megorizni.

10.Egyéni feladata......... ... e

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese vezetd helyettes

Egyiittmiikodésre koteles: A gyermek  érdekében  mukodjon  egyiitt
munkatarsaival. Kiilondsen a csoportjdhoz tartozo

ovonokkel és a fejlesztopedagogussal, tovabba a
sziilokkel.

Kapcsolattartasi kotelezettsége: Az intézmény vezetdjével, kdzvetlen felettesével és a
nevel6testiilet tagjaival.

Informacid szolgaltatasi kotelezettsége: A gyerekekkel kapcsolatban barmilyen informaciohoz
jut, azt tovabbitania kell az 6vonod, illetve a felettese
felé. Gyermekrol tajékoztatast nem adhat. Titoktartasi
kotelezettsége van!

Adatszolgaltatdsa soran Ttigyelnie kell arra, hogy
személyiségi jogokat ne sértsen meg.

Tavolléte esetén Ot helyettesiti: A vezet6 altal kijelolt masik dajka
O helyettesitheti: A pedagégiai  munkat  kozvetleniil  segitd
munkatarsakat.

Hatalyos: (amennyiben nincs valtozas 2 évig)
Zar6 rendelkezés:
A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese alkalmanként megbizza.

A munkakéri leiras modositasanak jogat, a kdriilményekhez igazodva, a munkaltato fenntartja!

PH
Nyilatkozat munkaltatoi jogkor gyakorldja

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy példanyat atvettem. Egyben
kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelésséggel tartozom. A munkam soran

hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!”
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltaté:

Munkaltato neve:

Székhelye:

Munkavégzés helye:

Munkaltatoi jogkort gyakorolja:

Munkavallalé:

Neve:

Sziiletési neve:

Sziiletési helye, ideje:

Munkakor:

Megnevezés:

Ovodatitkar

Kinevezdje:

Az 6vodaigazgato, illetve az 6vodavezetd

A kinevezés idOtartama:

Hatarozatlan idére vagy hatarozott idore,
helyettesités esetén a helyettesitett személy
visszatértéig

Munkaideje, munkaid6-beosztas

40 6ra/hét + ebédid6 napi fél ora

A munkakor célja:

Az intézmény miikodésével kapcsolatos
igyintézések, adminisztraciok ellatésa.

Munkavégzéshez sziikséges (végzettség,
ismeret, egyéb):

Erettségi, ei. alkalmassag, erkolesi
bizonyitvany,  iigyintéz6i  alkalmassag,
ECDL vizsga.(nem kételezo). IKT eszkdzok
hozzéaérté hasznalata, megfelel6
szamitastechnikai ismeretek.

Feladatai, fébb tevékenységeinek
felsorolasa:

Szorosan  egyiittmikodik az  6voda
alkalmazottaival és a sziilokkel, segiti 6ket az
adminisztraciés  feladatok  ellatasaban.
Adatot szolgéaltat a fenntartd és az dvoda
igazgatosaga felé. Felelésen kezeli az
étkeztetéssel kapcsolatos igyviteli
teenddket.
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l. Az dvodatitkar iratkezeléssel, iigyintézéssel kapcsolatos feladatai.
Folyamata:érkeztetés, szortirozas, iktatas tovabbitas, feldolgozas.iigyintézés, valaszadas, biztonsagos

megOrzes, selejtezés, az alabbi szabalyok szerint:

Az irat Gtja barmikor pontosan kovethet6 ellendrizhet6 legyen.

e Az intézményben késziilt valamennyi iraton szerepeltetnie kell az intézmény nevét, székhelyt, cimét,
a telephely nevét, cimét, az irat iktatdszamat, az ligyintéz0 nevét, a datumot, az alaird nevét,
beosztasat, alairasat, az intézmény korbélyegzéjének lenyomatat, a cimzett megnevezését, cimét,
beosztasat.

A névre sz016 levelet nem bonthatja fel mas, csak a cimzett vagy az altala megbizott munkatars.

o Az iktatast a beérkezés napjan, de legkésobb a kdvetkezé munkanapon kell elvégezni.

Amennyiben az Gsszetartozo iratok az ligy lezarasa utan véglegesen egy helyen maradnak, ugy ezt az
iktaté konyvben jelezni kell, megjelolve a pontos helyet, ahol konnyen megtalalhato.

e Az iktatokonyvet az év utolsé munkanapjan le kell zarnia.

Meghivokat, sajtotermékeket, nem kell iktatni.

e Amennyiben egy naptari évben az iktatott dokumentumok szama meghaladja a haromszazat, évente
név és targymutatot kell késziteni.

e Munkaideje alatt folyamatosan felveszi a beérkezé telefonos hivasokat, a szdmara engedélyezett
iigyekben intézkedik, informaciot szolgaltat. Ezekrdl minden esetben tdjékoztatja a vezetdjét.

e Nem adhat informacidt gyermekekkel kapcsolatos kérdésekben, a személyes adatok védelmét
betartja.

Feladata tovabba:

e Az intézményi  dokumentumok, levelezések  megirasa  szamitogéppel, @ word
formatumban.(szabalyzatok, munkatervek, bemutatdovazlatok, pedagogiai szakvélemények,
palyazatok, stb)

e A postazassal kapcsolatos teenddk ellatasa, szelektalasa, tovabbitasa.

e Részt vesz a jegyzokonyvek, emlékeztetok elkészitésében.

1. Az 6vodatitkar nyilvantartasokkal kapcsolatos feladatai:
2.1.Taniigyigazgatdsi feladatok és nyilviantartasok:

e Az dvodaba felvett gyermekek adatainak rogzitése, felvitele az étkezési nyilvantartasba.
A lejelentések, analitikus nyilvantartésa.

e Az éves statisztika elkészitéséhez adatok kigytlijtése, kiillonb6z6 szempontok szerinti
rendszerezése.

e Az 6vodai torzskdnyv vezetése.

e Az ingyenes és a 100%-os befizetések rendszerezése, havonta ennek nyomon kovetése,
a hatarozatok, nyilatkozatok begyijtése, ezek folyamatos karbantartasa, ellendrzése.
Naprakész adatszolgaltatas, az 6vodavezetd részére.

e A kozIonyok, rendeletek, hatarozatok, MAK kiadvanyok tanulmanyozasa, értelmezése
és figyelemmel kisérése.

e A KIR-rendszer fel¢ torténd adatszolgdltatds segitése az Ovodavezetd kérésére,
utmutatasa alapjan.

e A mindsitésekhez, tanfeliigyeleti eljarasokhoz, sziikséges adminisztracio elokészitése,
igény esetén portfolio feltoltés segitése.

2.2. Munkaltatoi feladatok adminisztralasa és ezzel kapcsolatos nyilvantartasok vezetése.

o A jelenléti iv elokészitése, szerkesztése, ho végi lezarasa.

e A pedagbgusok kotelezd 6raszamanak kiszdmolésa és nyilvantartasa havi ciklusban.

o A tulorak, helyettesitések, hianyzasok adminisztralasa €s jelentése az dvodaigazgatosag
felé.
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e A szabadsagok kiszamoldsanak segitése, jelentése (évi rendes vagy fizetés nélkiili) az
ovodavezet6 felé.

e Telefonon, naponta 11-12 kozott, név szerint lejelenti az aznapi hianyzokat (szabadsag,
betegallomany, gyermekapolasi, igazolatlan hianyzos stb) a munkat fel nem vevo
alkalmazottakat a gazdasagi vezetd mellett dolgozé munkaiigyi eldadonak. Adatlappal
kKiegésziti a dolgozok tappénzes lapjat és a legrovidebb idén beliil bekiildi a gazdalkodo
szervhez. Egyuttal a hianyzas tényét és okat rogziti a jelenléti iven is.

e Adoiigyekkel kapcsolatos teendOk ellatasa a kiilonb6z6 nyilatkozatok elkészitése (csaladi
adokedvezmény, 1%-ét stb)

o Azj belépdk teljes anyaganak Osszekészitése, eljuttatasa az dvodaigazgatosagba.

e A pedagdgusigazolvanyok érvényesitése, ideiglenes lekérése (kéthavonként, illetve igény
szerint).

2.3. Gazdasagi feladatok és nyilvantartasok
Az ellatmany megigénylése ¢és atvétele a pénziigyi csoporttol.
-Az elszdmolas minden esetben megrendeldvel a megadott hatariddig.
-Valamennyi afas szamla megrendel6 szerz6dés masolatanak lefiizése, megorzése.
-Az atutalasos szamlak leigazolasa utan tovabbkiildése a pénziigyi csoportnak.
- Segitségnyujtas az OvodavezetOnek a tisztitdszerek, irodaszerek megrendelésében, a
megrendeld eljuttatasa kdzvetleniil a pénziigyi csoportnak. Az aru tételes atvétele.

o Leltarral kapcsolatos teendok:
- A fogy6 eszkoz, a kis értékii és a nagy eértékii eszkoz leltar vezetése.
- Amennyiben hidnyt, rongalodast észlel, jelzi a vezetonek.
- Az éves év végi és az alkalomszert leltarozasi folyamatot elokésziti, megszervezi, lebonyolitasat
adminisztralja a pénziigyi csoport illetékes munkatarsaval kozosen.
- Selejtezést elokésziti, segédkezik a lebonyolitasban.
3.Az 6vodatitkarra vonatkozé altalanos szabalyok:

¢ A munkaid6 alatt maganiigyben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont.
Munkaer6hiany esetén a munkakoréhez szorosan nem tartozo feladatokat is ellat.

Mentalisan megfeleld allapotban alljon rendelkezésre. Az ebédid6 naponta fél 6ra, mely idotartam
nincs benne a napi 8 6ras munkaidében. Ezt dokumentélja a jelenléti ivében is.

Ha idegen érkezik, varakoztatja az irodaban.

Az épiiletet elhagyni csak engedéllyel lehet.

Az ovodateriiletén nem lehet dohanyozni.

A gyermekek és az 6voda biztonsaga érdekében a bejarati ajtok zarva tartasarol gondoskodik.
Munkavégzés alatt, gondoskodik és betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi, balesetvédelmi ¢és
egészségiigyi szabalyokat. Evente egyszer koteles az egészségiigyi alkalmassagi, valamint a
munkavédelmi és tlizvédelmi oktatason részt venni.

4.A szabadsag felhasznalasaval és a hianyzassal kapcsolatos szabalyok:

Eves szabadsagolasi tervet készit, tajékoztato jelleggel.
Felettesével a szabadsag kikérése el6tt 10 nappal egyeztet.
Szabadsagat a szorgalmi idon tul és az adott évben hasznalja fel.
Varatlan tdvolmaradast a munkaidé megkezdése el6tt minimum 2 oraval jelezni kell a
vezetonek.
4. Elvarhaté magatartasi kovetelmények:
e Legyen rendszeretd, preciz, 6nalld munkavégzésre alkalmas.
e Lassa at az ligyviteli folyamatokat.
e Legyen ismerete a szamitogép kezeléséhez.
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Rendelkezzen a sziilok irant megfeleld tisztelettel, egyiittmitkdéssel.
Tartsa be, a vilagnézeti és a politikai semlegességét.
Mutasson példat dnmaga viselkedésével.
e Pontos adatokat szolgaltasson.
5. Onképzéssel kapcsolatos elvarasok:
e FErdekldjon az 6vodai adminisztracié tevékenysége irant, tanulmanyozza a jogszabalyokat,
figyelje a valtozasokat.
6. Hataskore:
e Az dvoda hazirendjének betartasa, betartatasa.
7. Felelossége:
e Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait.
e Az altala hasznalt eszkozokért leltari felelosséggel tartozik.
e A munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felel6sséggel tartozik.
e A munkafegyelem be nem tartasaért feleldsségre vonhato.
o A hataridok betartasa, a készpénz az iratok, dokumentumok megfelelé kezelése.
e Hivatali titkot koteles meg6rizni.

Kozvetlen felettese vezetd helyettes

Egylittmiikodésre koteles: Mikodjon  egyltt a  feletteseivel ¢és az
ovodadolgozoival

Kapcsolattartasi kotelezettsége: Kozvetlen felettesével az alkalmazotti kozosség

tagjaival és a sziilokkel

Informadcio szolgéltatasi kotelezettsége: A gyermekekkel kapcsolatban barmilyen
informaciéhoz jut, azt tovabbitania kell az
ovodapedagogus illetve a felettesei felé. Gyermekrol
tajékoztatast  sziiléknek, telefonon  érdekl6do
szakembereknek nem adhat.

Tavollét esetén 6t helyettesiti: A vezetd helyettes altal kijelolt személy.
O helyettesitheti: A neveldoktatd6 munkat kozvetleniill segitd
munkatarsakat.

Zaroé rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese alkalmanként megbizza.
A munkakori leiras modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.

Hatalyos: (amennyiben nincs valtozas 2 évig)

Bagamér,

P.H.
munkaltatoi jogkor gyakorloja

Nyilatkoza

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat 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 munkdm soran

hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom!”
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltaté:

Munkaltato neve:

Székhelye:

Munkavégzés helye:

Munkaltatoi jogkort gyakorolja:

Polgarmester

Munkavallalo:

Neve:

Sziiletési neve:

Sziiletési helye, ideje:

Munkakor:

Megnevezés:

Ovodavezeto

Kinevezdje:

Onkormanyzati Képvisel testiilet

A kinevezés idGtartama:

Vezet6i palyazati eljaras Gtjan, 5 évre

FEOR-szama:

2432

Munkaideje, munkaid6-beosztas

40 ora/hét kotott munkaideje: 32 + 4 dra/hét

vezetd kotott munkaideje: 10 ora/hét

Munkavégzés helye épiileten beliil:

Csoportszoba, vezetdi iroda

A munkakor célja:

Az intézmény munkajanak szervezése,
iranyitasa, képviselete. A nevelémunka
személyi, targyi és szervezeti feltételeinek
biztositasa. Pedagogiai-szakmai, taniigy-
igazgatasi, munkaltatoi-szeméelyiigyi,
gazdasagi-adminisztrativ feladatok ellatasa,
megszervezése, ellendrzése, értékelése. A
torvényi eléirasoknak megfeleld mikodés,
mikodtetés biztositésa.

Munkavégzéshez
ismeret, egyéb):

szlikséges (végzettség,

Foiskolai 6vondi diploma, vezetdéképzd
szakvizsga. Szakmai gyakorlat minimum 5
év. IKT eszkdzok hozzaértd alkalmazasa

Feladatai, fébb
felsorolasa:

tevékenységeinek

Az  o6voda  egyszemélyi  felel6sségii
vezetdjeként tevékenységével felelés az
intézmény torvényes
mikodtetéséért. Képviseli a gyermekek, a

szakszera és
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sziil6k, a munkatarsak és a fenntart6 érdekeit.
Kozremikodik a  fenntartéi  dontések
elékészitésében és végrehajtja a képviseld
testiilet és a polgarmester altal meghatarozott
feladatokat. a) kotelez6 oraszamon beliil
(heti 6 ora) szikkség esetén Ovondk
helyettesitése gyermekcsoportban, egyéni
fejlesztés, kirandulasok kisérése stb. b) teljes
munkaidé (34 oras) kitoltése alatt: alapvetd
feladatai az aldbbi 1,2,3,4, pontban
megfogalmazottak szerint.

1. Pedagogiai-szakmai:

o Elokésziti az 6vodai nevelési programjanak kialakitasat. NevelOtestiileti dontésre
eloterjeszti a program tervezetét. Elfogadtatasa utan biztositja a sziiléi szervezet
véleményezési jogat, és kezdeményezi jovahagyasat, a fenntartonal-amennyiben
plusz anyagi igényeket is tartalmaz. Folyamatosan ellendrzi a program
megvalosulasat, bevalasat, amennyiben sziikséges, kezdeményezi a program
modositasat.

e Aktivan részt vesz a mindsitési eljardsok és a tanfeliigyeleti ellendrzések
megszervezésében, lebonyolitdsdban, egyuttal az érintettek felkészitésében.

o Segitségével timogatja és ellendrzi az intézményi munkak6zosség és az onértékelési
csoport munkajat.

o Kialakitja a teljesitményértékelés szempontjait. Ellendrzi és értékeli az 6vodaban
foly6 szakmai munka szinvonalat, annak eredményességét, hatékonysagat. Konkrét
javaslatot tesz a fejlesztésre, tamogatja az innovacidt, a korszerli pedagodgiai
torekvéseket.

Ellen6rzi az egyenld banasmod elvének érvényesiilését.

o Megszervezi, valamint ellendrzi a tehetséggondozast, a részképességekben lemaradt,
illetve a specialis nevelést igényld gyerekek differencialt gondozasat, fejlesztését.

e Evente elkésziti az Eves Munkatervet, a Tovabbképzési tervet, majd elfogadtatja a
nevel6testiilettel.

Tamogatja, és 0sztonzi a pedagdgusok tervszeri €s folyamatos dnképzését.
e Eloterjeszti a Hazirend tervezetét, gondoskodik a megvitatasar6l (nevel6testiilet,
sziiloi szervezet), és egyetértéssel torténd elfogadasarol. Biztositja, hogy valamennyi
szlil6hoz eljusson.
o A neveldtestiilet véleményét figyelembe véve megszervezi az dvodai csoportokat.
e Osszehangolja és jovahagyija a csoportok heti-és napi rendjét.
1. Taniigy-igazgatasi feladatok:

e Megszervezi a gyerckek ovodai felvételét. Felvételi és eldjegyzési naplot vezet.
Naprakészen vezeti az 6voda torzskdnyvét.
Elkésziti az éves statisztikat és annak modositasait.
Folyamatosan informalja a fenntartot a gyermeklétszam alakulasarol.
A gyermekek nevelésével kapcsolatos jogszabaly altal eldirt feladatoknak eleget tesz.
Ellendrzi a haroméves kortol érvényes 6voda kotelezettség betartasat.
A mértéken feliili igazolatlan hidnyzasokat jelenti a megfeleld szervek felé.
Biztositja a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatat.
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o Gondoskodik a sziiléi és nevelGtestiileti értekezletekrdl, biztositja az intézményen
beliili informacidaramlast.

e A sziil6i nyilatkozatok alapjan felméri az ingyenes étkeztetést kérd csaladok szamat.
Mindezekrdl naprakész nyilvantartast vezet.

e Folyamatosan aktualizalja és ellendrzi az 6vodai dokumentumok érvényességét,
torvényi megfelelését. Gondoskodik arrdl, hogy az érintettek ismerjék ezek tartalmat.

o Intézkedéseket tesz a tankotelezettség teljesitésére.

Ellatja az igazolatlan hianyzasokra vonatkoz6 teenddit.

e Javaslatot tesz az 6voda nyari sziineteltetésére, a nevelés nélkiili munkanapok
iddpontjara, tartalmara, megszervezésére.

o Megszervezi és ellendrzi az intézményben folyd gyermekvédelmi munka ellatasat.

e Intézi az 6téves kor elotti sziildi felmentési kérelmeket.

2. Munkaltatoi- humanpolitikai feladatok:

o Elkésziti az 6voda munkaer6-gazdalkodasi tervét, betdltetlen allasokra palyazatot
hirdet, és lebonyolitja a palyazati eljarast.

e A jogszabdlyban el6irt moédon kinevezi az 6voda munkatarsait, gyakorolja felettiik a
munkaltatoi jogkort. Az OM altal mikodtetett KIR felé eleget tesz bejelentési
kotelezettségének.

o Az atsorolasokrél idoben gondoskodik. Biztositja a torvényben elbirt juttatasok
kiadasat.

Vezeti a munkaid6 nyilvantartést a jelenléti iv alapjan.

e Vezeti a kozalkalmazotti nyilvantartast. A rendelkezésre 4llo6 adatokat és
informaciokat az adatvédelmi tdrvény rendelkezései szerint megdrzi
Elkésziti és idoben kiadja a munkakdri leirdsokat.

e Szabadsag nyilvantartast vezet.

A pedagdégusok munkdjanak ellendrzése sordn irdsos értékelést készit, melyet a
dolgozoval is ismertet.

¢ Gondoskodik a munkafegyelem és torvényesség megtartasardl, a munkaviszonyat
vétkesen megszegd dolgozo torvényes felelésségre vonasarol.

e Biztositja és ellenérzi a munkavédelmet és a tlizvédelmi szabalyok betartasat.

e Lefolytatja az alkalmazottak foglalkozasara, élet és munkakoriilményeire vonatkozo
dontéseknél a jogszabaly altal eldirt egyeztetéseket.

3. Gazdasagi és adminisztrativ feladatok:

e Szervezi az 6voda iligyviteli munkajat a mindenkor érvényes jogszabalyok szerint.

o Elkésziti, és igény szerint aktualizalja a szervezeti €s miikddési szabalyzat tervezetét,
vitara bocsajtja és elfogadtatja a nevelGtestiilettel, illetve a sziildi szervezettel.

o Irattari tervet készit, elrendeli és ellendrzi az iratok selejtezését.

e Az intézménybe érkezd ligyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik, és
gondoskodik az iktatasukrol.

e Biztositja a pontos adatszolgaltatast.

e A hivatalos iigyintézési hataridon belill valaszol a hozza beérkezett, gyermekeket,
sziiloket, és kozalkalmazottakat érinté kérdésekre.

e Felelés az intézmény koltségvetésének tervezéséért, végrehajtasaéért, betartasaért,
felel az ezzel 6sszefliggd beszamolok, mérlegek, valds tartalmaért.

e Biztositja a gyerekek szamara a tiszta esztétikus kornyezetet. Ennek érdekében
kiilonb6zo eszkdzoket vasarol, valamint megszervezi és iranyitja a napi takaritast,
fertGtlenitést és a sziikséges nagytakaritasokat.

e Betartja a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét.
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e Felel6s a karbantartasi terv elkészitéséért, végrehajtasaért.
Felel az utalasi, utalvanyozasi, készletgazdalkodasi, leltarozasi, selejtezési,
pénzkezelési, vagyonvédelmi szabalyzatokban foglaltak betartasaért.

e Ellendrzi a vagyon, alldéeszk6z, munkaruha, étkezési nyilvantartasok vezetését.

o Feladata, az intézmény koltségvetésének ismeretében, a takarékos gazdalkodas, az
intézményi vagyon 6rzése, védelme.

A szabadsag felhasznalasaval és hianyzassal Eves  szabadsigoldsi  tervet  készit.
kapcsolatos szabalyok: Felettesével a szabadsag kikérése elott 15
nappal egyezet (kivéve a endkiviili esetet).
Szabadsagat az adott évben kell felhasznalni,
esetleges atvitel esetén azt marcius 31-ig
veheti ki. Munkahelyi érdekre hivatkozva a
felettes a 45 napbdl 15 napot visszavonhat.
Varatlan tavolmaradast, hianyzast (betegség,
egyéb komoly indok) a munkaidd
megkezdése elott minimum két 6raval jelezni
kell a vezetdnek.

Elvarhat6 magatartasi A pedagogus etikai kodexben
kovetelmények: megfogalmazottak szerint.

Onképzéssel kapcsolatos A szakmai fejlodést segité folyamatos
elvarasok: onképzés, tovabbképzéseken vald részvétel,

hétévenként 120 oraban.

Hataskore: Az 6vodavezetd kizardlagos kompetencidja
€s egyszemélyi felelossége a
gyermekfelvétel, a munkaviszony létesités,
megsziintetés, valamint az intézmény
koltségvetésén beliili gazdalkodas,
bérmaradvany felosztas, jutalmazas,
beruhazas, eszkozvasarlas  stb.). Az
intézményvezetd dontése alapjan a fenti
kompetencidk a  vezetd  helyettesre
atruhazhatoak (de ezt irasban rogziteni kell)

Felel6ssege: .Az 6voda zavartalan és jogszabalyoknak
megfeleld miikddtetése.

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese: A nevelési-oktatasi feladatokkal megbizott
alpolgarmester
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Kozvetlen beosztottjai Az altala vezetett intézmény valamennyi
dolgozdja.
Kapcsolattartasi kotelezettsége: Vezetdi feladatainak ellatdsa  kozben

kdzvetlen munkakapcsolatnak kell miikddnie
az ovodavezetd helyettessel A munka és
felelosség megosztasrol a helyettes részére
kiilon munkakori leirasban kell rendelkeznie.
Tovabba valamennyi pedagégussal és a
pedagogiai munkat segité dajkakkal. napi
kapcsolatot tart fenn az 6vodatitkarral. Az
ovodavezetd szoros kapcsolatot tart fenn a
sziilokkel, szakmai  munkakdzosséggel,
mindségiranyitdsi ~ csoporttal és  az
érdekvédelmi szervezetekkel. A fenntartod

illetékes vezetdjével, osztalyaval,
bizottsagaival.
Informacié szolgaltatasi kotelezettsége: Feladata az informacidaramlas biztositasa a

sziilok, a nevelGtestiilet, az Oktatasi Hivatal,
a Pedagogiai Oktatasi Kézpontok, a KIR és a
fenntart6 felé. Feladata a palyazati kiirasok
kovetése, felkutatasa. Elkésziti, és évente
frissiti a kozzétételi listat. Titoktartasi
kotelezettsége van! Adatszolgaltatasai soran
tigyelnie kell arra, hogy személyiségi jogokat
ne sértsen meg.

Tavolléte esetén 6t helyettesiti: Ovodavezeté helyettes

O helyettesitheti: Ovodavezeté helyettest

Hatalyos: (amennyiben nincs valtozas 2 évig) 2018. augusztus 31-ig.

Zaro6 rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese alkalmanként megbizza.
A munkakori leiras modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltaté fenntartja!

P.H.

munkaltatoi jogkor gyakorloja
Nyilatkozat

,»A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi ¢s bilintet6jogi feleldosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!”

80



Bagaméri Napkozi Otthonos Ovoda Szervezeti és Miikédési Szabalyzat

MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltaté:

Munkaltato neve:

Székhelye:

Munkavégzés helye:

Munkaltatoi jogkort gyakorolja:

Ovodavezeto

Munkavallalé:

Neve:

Sziiletési neve:

Sziiletési helye, ideje:

Munkakor:
Megnevezés: Ovodavezet6 helyettes
Kinevezdje: a vezetd nevezi ki, a nevelGtestiilet

véleményét figyelembe véve

A kinevezés idGtartama:

Vezet6i palyazati eljaras utjan, 5 évre, vagy
kijeloléssel 5 évre, illetve visszavonasig

FEOR-szama:

2432

Munkaideje, munkaidé-beosztas

40 ora/hét kotott munkaideje: 32 + 4 6ra/hét

vezetd kotott munkaideje: 24 ora/hét

Munkavégzés helye épiileten beliil:

Csoportszoba, vezetdi iroda

A munkakor célja:

Az intézményvezetd tavollétében képviseli
az 6vodat. Segiti az intézmény miikodtetését
munkdjat. A
munkamegosztas szerint ellatja a rabizott
pedagogiai-szakmai, taniigy-igazgatasi,
munkaltatoi, gazdasagi-adminisztrativ
feladatokat. Részt vesz a belsd ellendrzés
feladataiban.

és az intézményvezetd

Munkavégzéshez sziikséges (végzettség, Foiskolai 6vondi diploma, vezetdéképzo
ismeret, egyéb): szakvizsga. Szakmai gyakorlat minimum 5
év. IKT eszk6zok hozzaértd alkalmazasa
Feladatai, fébb tevékenységeinek Az O6vodavezetd munkajanak segitése,
felsorolasa: helyettesitése =~ az  irdsban  lefektetet

munkamegosztas alapjan.
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a) kotelezd oraszamon beliil (heti 24 ora)
szilkség esetén Ovondk helyettesitése
gyermekcsoportban,  egyéni  fejlesztés,
kirandulasok kisérése stb. b) teljes munkaid6
(16 oras) kitoltése alatt: alapvetd feladatai az
alabbi 1,2,3,4, pontban megfogalmazottak
szerint.

2. Pedagogiai-szakmai:
e Aktivan részt vesz az 6voda nevelési programjanak kialakitdsdban s eldsegiti annak
megvaldsulasat.
Javaslatot tesz a modositasra amennyiben sziikségesnek érzi.
Segiti a palyakezdd gyakornok, illetve az 0j kolléga szakmai tajékoztatasat.
Az 6voda rendezvényeinek elokészitésében tevékenyen részt vesz.
Ellen6rzi az egyenlébanasmadd elvének érvényesiilését, segiti a vezetd munkajat.
Osztonzi a pedagogusok tervszerti és folyamatos dnképzését.
El6segiti az ujité szandéku, korszerli pedagogiai torekvések kibontakoztatasat.
Figyelemmel kiséri az intézményben folyé pedagdgiai munkat, részt vesz annak
rétékelésében, javaslatokat tesz a szakmai szinvonal, az eredményesség és a
hatékonysag fejlesztése érdekében.
e az 6vodai dokumentumokat jol ismeri, es 6 is gondoskodik arrél, hogy az érintettek
ismerjék ezek tartalmat.
2 Taniigy-igazgatasi feladatok:
e Adatok kigytijtésével segiti az éves statisztika elkészitését.
o A vezetd tavollétében informalja a fenntartdt a gyereklétszam alakulasarol.
e Biztositja az intézményen beliili informacidéaramlast.
e koveti és adminisztralja az ingyenes és a 100 %-os téritési dijat fizetd csaladok
szamat. Nyomon koveti az 6vodatitkar munkajat.
o A statisztika szamara Osszesiti a mulasztasi naplok adatait, havi szinten nyilvantartast
vezet az ingyenes gyermekek hianyzasarol (az allami tamogatas elszamolasahoz).
o Vezetdi kérésre ellendrzi a csoportnaplok, a felvételi és mulasztasi naplok vezetését
€s azok tartalmat.
Figyelemmel kiséri az intézményben foly6 gyermekvédelmi munka ellatasat.
e A balesetvédelmi szabalyok betartasat folyamatosan ellendrzi, és a hianyossagokat
azonnal jelzi az intézményvezetonek.
e Kapcsolatot tart a sziildi szervezettel, évente egy alkalommal Gsszehivja Oket.
Kozremiikddik az SzSz munkatervének elkészitésében.
3 Munkaltatoi- humanpolitikai feladatok:
e Napra készen vezeti a szabadsdg nyilvantartast, és elkésziti a szabadsagolasi
utemtervet.
o Elkésziti a dolgozok munkabeosztasat, ligyeleti rendjét, és nyomon kdveti ezek
betartasat.
Megszervezi és ellendrzi a pedagogiai munkat segité munkatarsak napi munkajat.
Megszervezi a hidnyz6 dolgozok helyettesitését €s errdl. tajékoztatja a vezetot.
Ellendrzi a jelenléti ivet, a helyettesités megfelelosségét.
A dolgozdék munkavégzése soran tapasztalt kozérdekii pozitiv, illetve negativ
észrevételeirdl tajékoztatja az 6voda vezetdjét.
e Javaslatot tesz a jutalmazas elbiralasara, a kereset kiegészités elosztasara.
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e Segiti a palyakezd¢ illetve az 0j kolléga beilleszkedését.
A kollektivan beliil eldsegiti a munkafegyelem és a torvényesség megtartasat, a
munkaviszonyat vétkesen megszegd dolgozo torvényes feleldsségre vonasat.

e Személyes péld4jadval tdmogatja a jo munkahelyi légkor tdmogatisat, annak
megtartasat.

4 Gazdasagi és adminisztrativ feladatok:

e A vezetd hosszabb tavolléte estén biztositjia a pontos adatszolgaltatast. Az
intézménybe érkez0 ligyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik.

e Részt vesz az 6voda szamara sziikséges kiillonbozo eszkdzok vasarlasaban.

o Javaslatot tesz a sziikséges javitasokra, felujitaskor, beszerzésekre.

o Betartja a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét.

e Feladata, az intézmény koltségvetésének ismeretében, a takarékos gazdalkodas, az
intézményi vagyon 6rzése, védelme..

A szabadsag felhasznalasaval és hianyzassal Eves  szabadsigolasi  tervet  készit.

kapcsolatos szabalyok: Felettesével a szabadsag kikérése el6tt 15
nappal egyezet (kivéve a rendkiviili esetet).
Szabadsagat az adott évben kell felhasznalni,
esetleges atvitel esetén azt marcius 31-ig
veheti ki. Munkahelyi érdekre hivatkozva a
felettes a 15 napot visszavonhat. Varatlan
tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb
komoly indok) a munkaidé megkezdése elott
minimum két oraval jelezni kell a vezetdnek.

Elvarhaté magatartasi Vezetd helyettesként felel0sséget érez az

kovetelmények: intézmény  szakszeri és  tOrvényes
mikddtetéséért. Segiti €s tdmogatja a vezetd
munkajat, a gyerekek, a szilok, a
munkatarsak ¢és a fenntartd elvarasait
figyelembe véve. A munkamegosztas
szerinti feladatait maradéktalanul ellatja.
Tiszteletben tartja a kizarolagosan a
intézményvezetd kompetenciajaba tartozo
feladatokat (pl: munkaeré-gazdalkodas,
bérmaradvany felosztas, jutalmazas,
beruhazas, eszkdzvasarlas stb).

Onképzéssel kapcsolatos A szakmai fejlodést segitd folyamatos

elvarasok: Oonképzés, tovabbképzéseken vald részvétel,
hétévenként 120 oraban.

Hataskore: Ellen6rzési joga van a munkafegyelmi
kérdések betartasdban. A vezetd hosszan
tartd tavollétében teljes kori intézkedésre
jogosult.

Feleldssége: .Az 6voda zavartalan és jogszabalyoknak
megfeleld mitkodtetése.
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Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese: Az intézményvezetd

Kozvetlen beosztottjai A vezetdt kivéve az oOvoda valamennyi
dolgozobja.

Kapcsolattartasi kotelezettsége: Kozvetlen, napi munkakapcsolatot tart fenn
az oOvodavezetovel (szakmai, gazdasagi
témakban). Tovabba valamennyi

pedagdgussal és a pedagdgiai munkat segitd
dajkakkal. Indokolt esetben, a vezetd
tavollétében telefonon tartja vele a
kapcsolatot.

Az ovodai sziil6i kozosséggel (6vodaszék
vagy SZMK)

Informacio szolgaltatasi kotelezettsége: Feladata az informacioaramlas biztositasa a
sziilok, a nevelotestiilet, az Oktatasi Hivatal,
a Pedagogiai Oktatasi Kozpontok, a KIR és a
fenntart6 felé. Feladata a palyazati kiirasok
kovetése, felkutatasa. Elkésziti, és évente
frissiti a kozzétételi listat. Titoktartasi
kotelezettsége van! Adatszolgaltatasai soran
igyelnie kell arra, hogy személyiségi jogokat
ne sértsen meg.

Tavolléte esetén 6t helyettesiti: Az Ovodavezetd, illetve az SZMSZ-ben
kijelolt igyvivé (ésszeri a helyettes
valtotarsat megjeldlni)

O helyettesitheti: Ovodavezeté helyettest

Hatalyos: (amennyiben nincs valtozas 2 évig)
Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese alkalmanként megbizza.
A munkakori leiras modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltato fenntartja!

PH

munkaltatoi jogkor gyakorloja
Nyilatkozat

,»A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!”
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Panaszkezelési Szabalyzat.
PANASZKEZELESI SZABALYZAT

A panaszkezelési eljaras rendje

A szabalyozas célja:

A munkavégzés sordn a sziilok, az 6voda konyha szolgaltatasat igénybe vevd felnott étkezok,
alkalmazottak korében keletkezd problémak megfeleld szinten és a legkorabbi iddpontban valo
megoldésa.

A szabalyozas érintettjei:

alkalmazotti kor, intézményvezetd

A szabalyozasért felelos:

intézményvezetd

Hatarido:

a problémahoz rendelt

Eljarasrend:

» A panaszt, a vélt, vagy valos problémat elsdsorban és eldszor a ,,bepanaszolttal” kell tisztazni
korrekten, négyszemkozt. Amennyiben ez nem vezet eredményre, akkor tovabb kell 1épni a
panaszkezelés szabalyzata szerint.

» Ha a panasz nem a megfelel6 szintre érkezik, vissza kell utalni a megfeleldre, vissza kell utalni a
megfeleldre, errdl a panaszost értesiteni kell.

» A panaszt legalabb a II. szintt6l irdsba kell foglalni.

» Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi idére van sziikség, meghatarozott idétartam utan
(pl. 1 hénap) az érintettek kozdsen értékelik a bevalast.

» A panaszkezelés rendjét az érintettekkel ismertetni kell.

A panaszokkal kapcsolatos dokumentaciot erre a célra kijelolt dossziéban kell tartani.

» Az intézményvezeto ellendrzi a panaszkezelés folyamatat, 6sszegzi a tapasztalatokat és értékeli a
megvaldsitast; illetve sziikség esetén korrekcios javaslatot tesz és készit.

A tevékenység szintjei, 1épései

A\

1.A sziilokre vonatkoz6 panaszkezelési eljarasrend

l.szint:

e A panaszos sajat, vagy gyermeke képviseleteben a csoport 6vodapedagdgusahoz fordul
problémajaval fogadoodra keretében

e Az 6vodapedagdgus megvizsgalja a panasz jogossagat. Amennyiben nem talalja jogosnak,
tisztdzza a panaszossal az ligyet; ha jogos, tovabbviszi az érintettek felé.
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e Jogos panasz esetén egyeztet az érintettekkel és a panaszossal; ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatéan zarul.
e Az ovodapedagogus tdjékoztatja az esetrdl az 6vodavezetdt.
Hataridé: maximum 10 munkanap
Felelos: 6vodapedagogus
Il.szint:

e Amennyiben a probléma tulnd a csoportvezeté 6vodapedagdgus kompetenciajan, vagy az 1.
szinten nem sikeriil azt megoldani, az érintett irdsban az 6vodavezetéhdz fordulhat panaszaval.
e A vezetd egyeztet a panaszossal és az érintettel.
e Az egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik, ha ez eredményes, akkor a probléma
megnyugtatoan lezarul
Hatarid6: 15 munkanap
Felelds: intézményvezetd
Il.szint:
e Amennyiben a probléma tovabbra is fennall, illetve az elsé két szinten nem sikeriil ezt
megnyugtatdan rendezni, a panaszos jelezheti problémajat a fenntarto felé.

e A fenntartd a vezetd bevonasaval megvizsgélja a panaszt és kozdsen megoldasi javaslatot
tesznek a probléma kezelésére.

e Fenntartdi egyeztetés a panaszossal, a megallapodast irasban rogzitik. Ha ez eredményes,
akkor a probléma megnyugtatdéan zarult.
Hataridd: 30 nap
Felelds: fenntart6
IV.szint:

e A panaszos bejelenti panaszat az oktatdsi ombudsman felé, az ligy végig vitele utdn még a
birdsagi eljaras van hatra. Az eljarasokat jogszabalyi eldirdsok hatarozzak meg.

2.Alkalmazottakra vonatkozé panaszkezelési eljarasrend
I:szint:

e A panaszos dolgozo problémajaval a témakor feleldsé¢hez fordul az aldbbiak szerint:

Gyermekekkel, sziilokkel kapcsolatos ovodavezetd

kerdesek csoportvezetd 6vond
Neveléssel kapcsolatos kérdések 6vodavezetd
Munkatigyi/munkajogi kérdések ovodavezetd

Munkaszervezési kérdések

ovodavezeto, kozvetlen felettes

Egyéb kérdések

ovodavezetokozvetlen felettes
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o A felelés megvizsgalja a panasz jogossagat. Amennyiben nem jogos, tisztazza az iigyet a
panaszossal. Amennyiben jogos, tovabb viszi az ligyet az érintettek felé.
e Jogos panasz esetén egyeztet az érintettekkel, a panaszossal. Ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatéan lezarul.
Hataridd: 3 munkanap
Felel6s: a kozvetlen felettes
[l.szint:
o A témakor felelOse kozvetiti az irasba foglalt panaszt a teriiletért felelds vezeto felé.
e A vezetd egyeztet a panaszossal és az érintettekkel.
e Az egyeztetés, megallapodast irasban rogzitik. Ha az eredményes, akkor a probléma
megnyugtatdan lezarul.
Hataridd: 10 munkanap
Felelds: vezetd
[l.szint:

e A panaszos bejelenti, vagy a vezetd tovabbitja a panaszt a fenntart6 felé.
e A fenntartd a vezetd bevondsdval megvizsgalja a panaszt, kozosen megoldasi javaslatot
tesznek a probléma kezelésére.
e Fenntartdi egyeztetés a panaszossal, a megallapodast irasban régzitik. Ha ez eredményes,
akkor a probléma megnyugtatéan lezarul.
Hatarid6: 30 munkanap
Felelds: fenntart6
IV.szint:
e A panaszos bejelenti a panaszat az oktatasi ombudsman felé, vagy birdsagi keresettel él. Az
eljarasokat jogszabalyi eldirasok hatdrozzak meg.

A panaszkezelés lépéseit be kell tartani. A panaszkezelés soran keletkezett dokumentumokat
iktatni kell.

Jelen Panaszkezelési szabalyzat 2016. februar 1. napjaval 1ép hatalyba.
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