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l. Altalanos rendelkezések

1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, feladata, jogszabalyi

alapja

A kbznevelési intézmény mikodésére, belsd és kililsé kapcsolataira vonatkozé
rendelkezéseket a szervezeti és mikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa
a Nemzeti koznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt
felhatalmazas alapjan toérténik. A szervezeti és miikddési szabalyzat hatarozza
meg a kdznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a mikddésre vonatkozo
mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A
szervezeti és mikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok és folyamatok dsszehangolt miikddését, racionalis és

hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

Az SZMSZ, a magasabb szintl jogszabalyok rendelkezésein tul, elveiben és
tartalmaban illeszkedik az intézmény mas bels6 szabalyaihoz,
alapdokumentumaihoz.

2. Jogszabalyi hattér

2.1. A SZMSZ szabalyozasi kérét meghatarozo alapvetd jogszabalyok:

o A nemzeti kdznevelésrél szold 2011. évi CXC. Tdorvény hatalyos paragrafusai

o 2012. évi CXXIV. térvény a nemzeti kdznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC.
torvény modositasarol

o A nemzeti kdznevelésrél szol6 torvény végrehajtasardl szolo 229/2012. (VIII.
28.) Korm. rendelet

o A nevelési-oktatasi intézmények mikodéseérél szolé 20/2012 (VII1.31.) EMMI-
rendelet (tovabbiakban: R.)

o Az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja

o 2/2005. (111.1.) OM rendelet a Sajatos nevelési igényl gyermekek ovodai
nevelésének iranyelve és a Sajatos nevelési igényl tanuldk iskolai
oktatasanak iranyelve kiadasardl

o A nevelési-oktatasi intézmények mikodéseérél szold 326/2013.



(VI11.30.) kormanyrendelet
o A katasztréfak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl szolé
44/2007. (XII. 29.) OKM-rendelet

2.2. Az intézmény miikbdését meqghatarozo tovabbi fontosabb jogszabalyok:

Az Alapité Okiratban foglaltakat a jogszabalyban megjeldlt szerv vagy
fellgyeleti szerv altal jovahagyott SZMSZ-ben részletezni kell

o A Magyarorszag koltségvetéseérdl szolé6 mindenkor hatalyos torvények

o A gyermekek védelmérél és a gyamugyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI.
torvény

o a szemeélyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti alapellatasok és
gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igényléstukhoz
felhasznalhaté bizonyitékokrol szolo 328/2011. (XIl. 29.) Kormanyrendelet

o A munkavédelemrdl szolé 1993. évi XCIII. térvény, egységes szerkezetben a
végrehajtasarol szoldé 5/1993. (XII. 26.) MUM-rendelettel

o Az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja

o A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi

vizsgalatardl és véleményezésérdl szold 33/1998. (VI. 24.) NM- rendelet

3. A SZMSZ hatalya

3.1. Személyi hatalya

A SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban allé6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény terlletére, hasznaljak helyiségeit,
létesitmeényeit.

Az intézménnyel jogviszonyban allo személyek:

- Az évodaba jard gyermekek kdzdssége

- A gyermekek szllei, torvényes képviseldi

- A nevelGtestulet tagjai

- Az bvoda minden kozalkalmazottja

Egyeb, az intézménnyel jogviszonyban nem allé6 személyek:

- Klls6é munkaltatok altal alkalmazott dolgozok

- Kézfoglalkoztatottak



- Az intézmény teruletén munkat végzdk

- Az intézmény rendezvényein részt vevok

3.2. Tertileti hatalya

A SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény teriletén a benntartézkodas ideje alatt,
valamint az intézmeény altal kulsé helyszinen szervezett rendezvényeken,
programokon a rendezvények ideje alatt.

4. Az Intézmény szabalyszerii miikodését meghatarozé

alapdokumentumok és bels6 szabalyzatok

o Alapité Okirat
Az alapité okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa biztositja
az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli mikodését. Az intézmény alapitd
okiratat a fenntartd késziti el, illetve — szikség esetén — mddositja.

o Szervezeti és Mikodési Szabalyzat és mellékletei

o Hazirend
A Hazirendet a nevelbtestllet fogadija el, a szll6i szervezet véleményezi. A Hazirend
azon rendelkezéseinek érvénybe lIépéséhez, melybdl a fenntartora tobbletkdltség
harul, a fenntarté egyetértése szikséges. A Hazirend nyilvanos.

o Helyi Pedagogiai Program
A kdznevelési intézmény pedagogiai programija képezi az intézményben folyd
neveld-oktaté munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak
megalkotasahoz az intézmény szamara a Kdoznevelési torvény 24. § (1) bekezdése
biztositja a szakmai onallésagot.
Az 6voda az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja alapjan pedagégiai programot
készit.
Az 6voda Pedagdgiai Programja meghatarozza
- az 6voda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitizeéseit,
- azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak a gyermek
- személyiségének fejlodését, kozdsségi életre torténd felkészitését, a kiemelt

figyelmet igényl6 gyermekek egyéni fejlesztését, fejlédésének segitését,

- aszocialis hatranyok enyhitését, segit6 tevékenységet,
- agyermekvédelemmel 0sszefuggd pedagodgiai tevékenységet,

- aszllb, a gyermek, a pedagégus egyuttmikodésének formait,



- az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket,
- agyermekek esélyegyenloségét szolgalo intézkedéseket,
- anevelbtestllet altal szikségesnek tartott tovabbi elveket.
A pedagogiai programot a nevel6testulet fogadja el, a megbizott intézményvezetd
hagyja jéva, azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, melyekbdl a fenntartora
tobbletkodltség harul, a fenntarté egyetértése szikséges. A pedagodgiai program
megtekinthetd az irodaban. A megbizott intézményvezetdé munkaidében barmikor
tajékoztatassal szolgal a pedagogiai programmal kapcsolatban.

o Eves munkaterv
Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos
jogszabalyok figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul
vételével tartalmazza a nevelési célok, feladatok megvalositasahoz szikséges
tevékenységek, munkafolyamatok id6re beosztott cselekvési tervét a felel6sok és a

hataridbk megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelbtestulet késziti el, elfogadasara a tanévnyitd
értekezleten kerul sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek
elfogadasakor be kell szerezni a szul6i szervezet véleményét. A munkaterv egy
peéldanya az irodaban a tantestulet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az

intézmény hirdetétablan kell elhelyezni.

Az 6vodai nevelési év helyi rendje (munkaterv) az alabbi pontokra terjed ki:

- azelbre tervezhetd nevelbtestileti értekezletek, szulbi értekezletek, fogaddorak
idépontja

- a Pedagdgiai Program aktualis nevelési évre lebontott feladatai

- anevelési év rendje

- nevelési év kezdb és befejezd id6pontja

- nyari zarva tartas idépontja

- O6vodai szinetek idépontja

- szakmai programok

- nevelés nélklli munkanapok rendje, felhasznalasa, idépontja

- az ovodai élethez kapcsol6dd megemlékezések, Uinnepek, rendezvények

idépontja
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- kapcsolattartasi formak, programok
- azintézmeény bemutatkozasat szolgalé pedagodgiai célu dévodai nyilt nap tervezett
idépontjat
- feladatelosztas a nevelGtestuletben
- nevelbtestuleti értekezletek jellegét, idépontjat
- gazdalkodast, fejlesztést
- azellendrzob, értékeld tevékenyseégek Utemezését
- minden egyeéb, a nevelbtestllet altal szukségesnek itélt kérdést.
o Eves beszamolo
A nevelési évrél készitett szakmai beszamol6t az intézmény megbizott vezetdje
késziti el, a megvaldsulas tukrében. A dokumentumot ismerteti az alkalmazotti
k6zdsséggel, nevelbtestilet tagjaival, illetve a fenntartdé dnkormanyzattal.
Tartalmi elemei a kdvetkezdk:
- Pedagdgiai munka folyamatanak szakmai értékelése a csoportban
- Targyi és személyi feltételek alakulasa
- Eseménynaptar — a megvalosulas tukrében
- A megfogalmazott célok és feladatok megvaldsulasa alapjan konzekvenciak
levonasa, az esetlegesen felmerlld innovaciok lehetséges megoldasara valo

javaslattétel megfogalmazasa.

5. A szervezeti és miikodési szabalyzat és az intézményi

alapdokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapdokumentumait, az intézmény valamennyi alkalmazottja,
munkatarsa, valamint a gyermekek szilei megtekinthetik nyomtatott formaban a
megbizott intézményvezetd irodajaban.

Informacié az alapdokumentumokrél a megbizott évodavezet6tél és az dGvoda

ovodapedagogusaitol kérhetd.

Il. Az intézmény altalanos jellemzéi

1. Az intézmény adatai
Az intézmény neve: Hevesvezekényi Gyermeksziget Ovoda
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Az intézmény OM azonosito jele: 203 180

Az intézmény fenntartdja: Hevesvezekény Kézségi Onkorméanyzat
Az intézmeény székhelye: 3383 Hevesvezekény, Fo6 ut 62.

A székhely intézmény telefonszama: 06-36/ 495-099

A székhely intézmény e-mail cime: vezekenyovi@gmail.com
Az intézmény hosszu bélyegzé felirata és lenyomata:
Hevesvezekényi Gyermeksziget Ovoda
3383 Hevesvezekeény, Fo6 ut 62.
Az intézmény korbélyegz6 felirata és lenyomata:
Hevesvezekényi Gyermeksziget Ovoda

magyar cimer

Az intézményi bélyegzdk hasznalatara az intézmény alabbi beosztasban dolgozo
alkalmazottai jogosultak:
- intézményvezetd

- az intézmenyi bélyegzbk hasznalatara kijeldlt bvodapedagogus

2. Az intézmény alapitasa, fenntartasa, iranyitasa

Az intézmény a koznevelési torvényben foglaltak alapjan 6nallé jogi személy, az
intézmény élén, a fenntartd altal kinevezett megbizott intézményvezeté all, aki az
intézmény dolgozdinak tekintetében munkaltatdi joggal rendelkezik.

Az intézmény szakmai 6nallésaggal rendelkezik.

A Hevesvezekényi Gyermeksziget Ovoda részben 6nallé gazdalkodasu intézmény,
az intézmény pénziigyi és gazdasagi feladatainak az ellatasat az Atanyi Kozods
Onkormanyzati Hivatal (3383 Hevesvezekény, Alkotmany at 2.) — kilon

megallapodas- alapjan latja el.

A szamlavezet6 bank neve: OTP Bank Nyrt
Bankszamlaszama: 11739047-15834395
Addészam: 15834395-2-10

AFA alanyisag: alanyi adémentes.
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Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

A feladatok ellatasahoz az intézménynek rendelkezésére all a székhelyén lévé
ingatlan, a rajta talalhaté épulettel. Tevékenységéért, valamint kezelésben 1évo
vagyontargyak rendeltetésszerl hasznalataért az intézmeény megbizott vezetdje a
jogszabalyban meghatarozott médon felelés. A feladatok ellatasahoz rendelkezésre

allnak az ovodaban leltar szerint nyilvantartott nagy értéki targyi eszkozok.

2.1. Az intézmény alapité okiratdnak szama, kelte: 2/2016. ; 2016. 05. 25.

2.2. Az alapito okirat hatalyba lépése: 2016. 09. 01.

2.3. Torzskényvi azonositd szam: 834391

2.4. Torzskényvi bejeqyzés datuma: 2016.06.17.

2.5. Az intézmény fenntartoja és felliqyeleti szerve:

Hevesvezekény Kozségi Onkormanyzat

3383 Hevesvezekeény, Alkotmany ut 2.

2.6. Az intézmény tipusa: kdznevelési intézmény, 6voda

2.7. Az intézmény kormanyzati funkciéja:

091110 — Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091114 — Ovodai nevelés, ellatas miikodési szakmai feladatai

091120 — Sajatos nevelési igényl gyermekek évodai nevelésének, ellatasanak
szakmai feladatai

091130 — Nemzetiségi 6évodai nevelés szakmai feladatai

096015 — Gyermekétkeztetés kéznevelési intézményben

2.8. Az intézmény mikodési korzete:

Az 6voda a fenntarto altal kijelolt — Hevesvezekény kozség kdzigazgatasi terllete -
korzettel mikodik, féréhelye mértékéig. Kotelezé felvenni azt a gyermeket, aki az
adott év augusztus 31.-éig a harmadik életévét betdlti. Az 6voda nem tagadhatja
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meg a harmadik életévét betodltott halmozottan hatranyos helyzetli gyermeknek a

felvételét, valamint annak a gyermeknek a felvételét, aki a gyermekek védelmérdl és

a gyamugyi igazgatasrol sz6lo6 torvény 41. § alapjan jogosult a gyermek napkdzbeni
ellatasanak igénybevételére, illetve akinek a felvételét a gyamhatdsag
kezdeményezte.

A szabad féréhelyek betoltésérél az dvodai Pedagogiai Programban régzitetteknek

megfeleléen az évoda intézményvezetdje dont.

3. Féréhely, csoportok szama

3.1.A feladat ellatasi helyen felveheté maximalis gyermeklétszam, illetve csoportok

szama:

Az intézmény féréhelyeinek szama:

Hevesvezekényi Gyermeksziget Ovoda

e 1 6vodai csoport- csoportonként 25 6

4. Az intézmény tevékenységei

4.1. Alapfeladatok

Ovodai nevelés

Az iskolai oktatast megel6z6 koru (3 éves kortdl) gyermekek nevelése, évodai
ellatasa a tankotelezettség eléréseéig, legkésdbb addig a nevelési évnek augusztus
31.-ig, amelyben a gyermek a 6. évét betolti.

Ovodaban SNI évodas gyermek integrélt ellatésa folyik.

Sajatos nevelési igényl gyermekeket (SNI: az a kuldnleges banasmaddot igényld
gyermek, tanuld, aki a szakértdi bizottsag szakértbi véleménye alapjan
mozgasszervi, érzékszervi, értelmi vagy beszédfogyatékos, tébb fogyatékossag
esetén halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés
fejlédési zavarral (sulyos tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral

kiizd) az 6voda a csoport féréhelyi feltételeinek megfeleléen fogad.
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4.2 Alapfeladatok szakfeladat szerinti megjeloléssel

TEAOR | Alaptevékenységbe tartozé szakfeladatok

851020 | Ovodai nevelés

851011 | Ovodai nevelés, ellatas, csaladi kérilményeik, szocialis helyzetik
miatt hatranyos helyzetl tanuldk esélyegyenléségének elbsegitése

851013 | Nemzeti és etnikai kisebbségi dvodai nevelés, ellatas, csaladi
korulmeényeik, szocialis helyzetuk miatt hatranyos helyzetl tanulok
esélyegyenléségének elésegitése

851012 | Sajatos nevelési igényl gyermekek évodai nevelése, ellatasa

5. Az 6voda dolgozéi

Az 6voda dolgozoit a magasabb jogszabalyok, igy elsésorban a 2011. évi CXC.

Nemzeti K6znevelési Torvény 1.sz és 2. sz. melléklet alapjan megallapitott

munkakordkre, a fenntarté altal engedélyezett Iétszamban a megbizott 6vodavezetd

alkalmazza.

Az 6voda dolgozoi munkajukat nevelési évente aktualizalt munkakdri leirasaik

alapjan végzik.

5. 1. Az intézmény 6vodapedaqoqusainak létszama:

Az 6vodapedagogusok létszamat meghatarozza:

- az 6vodai csoportok szama

- kotelez6 orak szama

- a kotelez6 éraszamba beszamithato tevekenységek

- az ovoda nyitvatartasi ideje

Az intézmény 6vodapedagogus igénye fentiek alapjan: Osszesen: 2 6

5. 2. Nevel6-oktatd munkat kbzvetleniil seqité alkalmazottak

Dajka: Osszesen: 1 f6
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II1. Az intézmény szervezeti felépitése

1. Szervezeti felépités

1.1. Szervezeti felépités

A vezet6i szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjuk, hogy az
intézmeény feladatait a jogszabalyi elGirasoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. Az intézményvezetés a jogszabalyok
alapjan a racionalis, hatékony, eredményes mikodtetés érdekében, valamint a helyi
adottsagok, korulmények és igények figyelembevételével alakitotta ki a szervezeti
felépitést.

Az intézmény vezetéje csak a kdoznevelési torvény altal eldirt feltételeknek
megfelel6 személy lehet, akinek kivalasztasa nyilvanos palyazat atjan térténik. A
vezetbi megbizas legfontosabb kdvetelménye: az intézmény-tipusnak megfelel
fels6foku iskolai végzettség és szakképzettség, pedagdégus szakvizsga és a
pedagogus munkakdorben valo hatarozatlan ideji alkalmazas, valamint a szikséges
szakmai gyakorlat.

Az intézmeényvezetbt a nyilvanos palyaztatas elbiralasa utan, a nevelbtestilet és a
szul6i kozdsség véleményének figyelembe vételével a fenntartd bizza meg

feladatainak ellatasaval.

Az 6voda élén az intézmeényvezetd all. Azokban az ugyekben, amelyeket jogszabaly

elbir, az 6voda nevelbtestulete gyakorolja a dontési és vélemeényezési jogokat.

1.2. Intézményvezeté feladat és hataskore

A koznevelési intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény elbirasai szerint —
felelés az intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért, a takarékos
gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény
mukodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal
mas hataskorébe. A munkavallaldk foglalkoztatasara, élet- és munkakdrilményeire
vonatkozé kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban elbirt egyeztetési
kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje
felel tovabba a pedagodgiai munkaért, az intézmény belsé ellendrzési

rendszerének mikodtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
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megszervezéseért és ellatasaért, a neveld és oktatd munka egészséges és
biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a gyermekbalesetek megel6zéséért, a
gyermekek rendszeres egészségugyi vizsgalatanak megszervezéséért.

A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos

képviseletére.

Nkt. 67. § (1): Nevelési-oktatasi intézményben intézményvezetdi megbizas fels6foku
végzettséggel, pedagogus szakképzettséggel rendelkez6 és a Kormany rendeletében
meghatarozott egyéb feltételnek megfeleld személynek adhato.

A kormany e kotelezettségének teljesitése érdekében modositotta a 326/2013. (VIIL.30.)
Korm. rendelet, amelyben 2019. szeptember 1-jei hatalybalépéssel szerepelnek az
intézményvezetdi megbizas feltételei az alabbiak szerint:

21/A. § (1) Nevelési-oktatasi intézményben az intézményvezetéi megbizas feltétele:

a) az adott nevelési-oktatasi intézményben pedagdgus-munkakor betdltéséhez sziikséges,
az Nkt. 3. mellékletében meghatarozott szakképzettség, kozépiskolaban pedagogus-munkakor
betoltésére jogositd mesterképzésben szerzett szakképzettség,

b) pedagogus-szakvizsga keretében szerzett intézményvezetdi szakképzettség,

c) legalabb négy ¢év pedagdgus-munkakorben, vagy heti tiz tandra vagy foglalkozas
megtartasara vonatkozo oraadoi megbizas ellatisa sordn szerzett szakmai gyakorlat, valamint

d) anevelési-oktatasi intézményben pedagdgus-munkakorben fennalld, hatarozatlan idore,
teljes munkaiddre sz616 alkalmazas vagy a megbizassal egyidejlileg pedagogus-munkakdrben
torténd, hatarozatlan idore teljes munkaiddre szol6 alkalmazas.

(2) Az (1) bekezdés c) pontja szerinti 6raaddi megbizas ellatasa soran szerzett szakmai
gyakorlat megallapitasakor az egy idoben tobb koznevelési intézménnyel fennalld oraadoi
megbizasi jogviszony keretében ellatott tanorak, foglalkozasok szamat dssze kell adni.

(3) A kizarolag sajatos nevelési igényli gyermekek, tanulok nevelését, oktatasat ellatd
nevelési-oktatasi intézményben intézményvezetéi megbizast az kaphat, aki az (1)
bekezdésben meghatarozott feltételek mellett felsdfokti végzettséggel és a gyermekek,
tanulok sajatos nevelési igényének tipusa ¢és sulyossdga szerinti gyodgypedagodgusi,
gyogypedagogiai tanar vagy terapeuta, konduktor, konduktor-tanitd, konduktor-
ovodapedagdgus, konduktor(tanitd) vagy konduktor(6vodapedagogus) szakképzettséggel
rendelkezik.

(4) Ha nincs a képzés szakiranyanak megfeleld egyetemi szintii tanarképzés, szakgimnazium

vezetésével megbizhato az is, aki a képzés szakiranyanak megfelelé mesterképzésben szerzett
szakképzettséggel rendelkezik.
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(5) Tobbcélt intézményben intézményvezetdi megbizast az kaphat, aki barmelyik, az
intézmény altal ellatott feladatra létesithetd intézmény vezetéi megbizasdhoz sziikséges
feltételekkel rendelkezik. Ha a  feltételek barmelyike mesterfokozatot ir eld,
az intézményvezetdi megbizashoz erre van sziikség.

Ha az itt kozolt, 2019. szeptember 1-jén hatalyba 1€pd eldirdsokat tételesen Osszevetjik a
koznevelési torvény 67.§ (1) bekezdésében szereplé eddigi kéovetelményekkel, akkor
megallapithatjuk, hogy egyediil a ¢) pontban tortént valtozas: az eddigiekben megkdvetelt
oteves szakmai gyakorlat helyett az ujonnan hatdlyba lépo eldirasok csak négyéves
pedagdgus szakmai gyakorlatot kdvetelnek meg.

2019. szeptember 1-jét6l nincs hatalyban a koznevelési torvény 98. § (18) bekezdése, amelyet
abban az esetben kellett alkalmazni, ha az intézményvezetdi palyazat azért volt
eredménytelen, mert egyetlen palydzé sem rendelkezett pedagéogus szakvizsga keretében
megszerzett intézményvezetdi szakképzettséggel. A kordbbi szabdlyozas valtozatlan
tartalommal dtkeriilt a 326/2013. (VI11.30.) Korm. rendelet 2019. szeptember 1-jétél hatdlyos
21/B. §-dba, és kiegésziilt az utolsé mondatban szerepld vj szaballyal.

21/B. § Ha az intézményvezet6i megbizasra iranyuld palyazati eljaras azért nem vezetett
eredményre, mert egyetlen palyazo sem rendelkezett pedagogus-szakvizsga keretében szerzett
intézményvezetdi szakképzettséggel, legfeljebb egyszer két évre sz6lo intézményvezetdi
megbizas adhaté annak a személynek is, aki az intézményvezetdi megbizas tobbi feltételének
megfelel, rendelkezik pedagogus-szakvizsgaval, ¢és megbizasaval egyidejlileg vallalja
az intézményvezetdi szakképzettség megszerzését. Az e szakasz szerinti megbizas palyazat
nélkiil tovabbi harom évvel meghosszabbithatd, ha az érintett az intézményvezetdi megbizasat
kovetden az intézményvezetdi szakképzettséget megszerezte.

2. Az intézményvezetd helyettesitése

2.1. A megbizott 6vodavezetb helyettesitése

- Az 6vodavezetét aktualis ugyekben, akadalyoztatasa esetén az 6vodavezetd
altal megbizott 6vodapedagdgus helyettesiti.
- Az 6vodavezetét tartdés akadalyoztatasa, tavolléte esetén az dvodavezet6 altal

irasban megbizott 6vodapedagdgus helyettesiti.
3. A bels6 kapcsolattartas legfontosabb altalanos szabalyai:

Az bdvoda egészét érintd ugyekben minél szélesebb kor( dontés elb6készitésre,
egyeztetésekre van szukség.
A kulonboz6 dontési forumokra - nevelbtestlleti, alkalmazotti értekezletekre - a

vonatkozo napirendi pontokkal kapcsolatban a dontési, egyetértési és véleményezesi
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jogot gyakorlo kozosségek altal delegalt képvisel6t meg kell hivni, nyilatkozatukat

jegyz6konyvben kell rogziteni.

IV. Az 6voda kozosségei

1. Kozalkalmazottak

Az 6voda teljes alkalmazotti kozosségét az 6vodavezetd akkor hivja 6ssze, amikor
ezt jogszabaly elbirja, vagy az intézmény egészét érinté ugyek targyalasara kerul

sor. Ennek idépontjardl minden érintettet idébeni tajékoztatasa az intézményvezet6
feladata.

2. Nevelétestiilet

A nevelbtestilet az intézmény legfontosabb dontéshozé szerve, melynek
maradéktalanul biztositani kell a jogszabalyok altal biztositott dontési, véleményez6
és javaslattevé jogkoreit.

Déntési jogkor:

- SZMSZ, Hazirend, Pedagogiai Program elfogadasa

- Eves munkaterv elfogadasa

- Ertékelések, beszamoldk, elemzések elfogadasa

- A megbizott vezetd vezetési programjanak szakmai véleményezése
Véleménynyilvanitas, javaslattétel:

- Az intézmény mikodéseével kapcsolatos valamennyi kérdésben

- Minden olyan kérdésben, mely a mindennapi munkavégzéssel, az intézmény

zavartalan tartalmi munkajanak érdekében megbeszélést igényel.
3. Gyermekek kdozossége

3.1. Ovodai csoport kbzdssége

Az intézményben jelenlévd dvodai csoport kdzdssége, melyet az ott dolgozé
ovodapedagogusok illetve pedagdgiai munkat kdzvetlenll segitd dajka alakitanak a
nevelési év folyaman.

Minden kérdésben, ami a gyerekekkel, illetbleg az 6 kozosségi életikkel, évodai
fejlesztésukkel kapcsolatos a két 6vodapedagdgus dont. A csoportban dolgozé dajka
tajékoztatasa az dvodapedagogusok feladata. A pedagogusok kézdsen felelnek a

csoportban térténé szakmai munka megfelel6 szinvonalaért, a dokumentacié
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naprakész vezetéséért, illetve a Pedagodgiai Programban megfogalmazott és
elfogadott célok megvaldsulasaért, a feladatok végrehajtasaért.
A csoportot érint6 kérdések esetében a csoportban dolgozé évodapedagogus és a

mb. intézmeényvezetd egyeztetett véleménye alapjan hozhat6 dontés.

V . A kapcsolattartas formai, rendje

1. Az évodavezetd és a nevelbtestiilet kapcsolattartasanak formaja,

rendje
Formaéja és rendje:
- Nevelbtestileti értekezletek (nevelési év elbkészitd, nyitd, zard, értékeld
beszamold)
- Havonta egy alkalommal tortén6é megbeszélés
> el6zb6 havi feladatok értékelése
» az aktualis feladatok kijel6lése
> Eves munkaterv hdnapra lebontott feladatai
> felelési kor megnevezése

» Egyéb aktualisan felmerllé kérdések megbeszélése

- Minden olyan ugyben, amikor a megbizott vezetd, illetve a nevelbtestulet szikseget

érzi az egyeztetésnek, tanacskozasnak barmelyik fél kezdeményezheti az

osszehivasat.

2. Az intézmény, a szulék, valamint a szul6i szervezet kozotti

kapcsolattartas

2.1. Sziil6i Szervezet az intézményben

A szul6k meghatarozott jogaik érvényesitésére és kotelességik teljesitésére szulbi
szervezetet (k6zosséget) hozhatnak létre, véleményezési, javaslattevé jogkorrel.
Az intézmény szUl6i szervezetébe a csoport 2 f6 képviselét delegalhat.

Az 6voda szil6i szervezete ennek megfeleléen 2 tagu lehet. A Szil6i Szervezet
vezetbjét a tagsag valasztja. A szervezettel az intézmény vezetdje tart kapcsolatot,

biztositja a magasabb jogszabalyokban elbirt jogositvanyaik gyakorlasat.

2.2. A sziil6i szervezet részére biztositott jogok
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Dont sajat mikodési rendjérél, munkatervének elfogadasardl, tisztségviselbinek
megvalasztasarol.

Tajékoztatast kérhet a gyermekek nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben.
Javaslatot tehet az intézmény és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaval

kapcsolatban.

2.3. Az intézmény sziil6i szervezetének vezetbséqével vald kapcsolattartas

A szul6i szervezet intézmeénnyel kapcsolatos véleményeét, javaslatait a szuldi
szervezet vezetbi vagy a valasztott elndk juttatja el az intézmény vezetbjehez.

A szUl6i szervezet vezet6ségét a munkatervben rogzitett id6pontban, tanévenként
legalabb kétszer hivja 6ssze a mb.6vodavezetd, ezen alkalmakkor tajékoztatast ad
az intézmény munkajarol és feladatairdl, éves értékelésérdl, valamint meghallgatja a

szul6i szervezet véleményét és javaslatait.

2.4. A sziil6k szobeli tajékoztatasi rendje

A csoportban dolgozé évodapedagdgusok rendszeres szobeli tajékoztatast kotelesek
adni a gyermekekrél. Minden olyan informacid, mely a gyermek elémenetelével
kapcsolatosan meghatarozé lehet, illetve érinti annak intézményben valo
tartozkodasat —a gyerekek alapvet6 személyiségi jogait nem sértve- téma kell legyen.
Amennyiben olyan felmerul6 kérdés, probléma Iép fel, melyben a csoportban dolgozé
ovodapedagogus nem tudhat megfelelé informaciét adni, az intézmény vezetdjéhez
kell iranyitani a szul6ket. Minden olyan uggyel kapcsolatosan, mely a gyermeket
alapvet6 jogaikban érinti, az elGirt protokollnak megfeleléen kell eljarni.

A szdébeli tajékoztatas lehet csoportos és egyéni. A szulbk csoportos
tajékoztatasanak modja a szuldi értekezletek. Az egyéni tajékoztatas az adott
szul6vel elére egyeztetett formaban, modon és idében zajlik az 6vodapedagdégusok

sajat meglatasa szerint.

2.5. A sziil6k irasbeli tajékoztatasanak rendje

Az Ovodai élet eseményeir6l minden alkalommal tajékoztatjuk a hozzank jaro
gyermekek szuleit. Az évoda faliljsagan, illetbleg a csoportszobak bejaratanal
elhelyezett Gzend falon és facebook zart szll6i csoportban elolvashatjak az éppen
aktualis ajanlatokat, kozelg6 eseményeket, feladataikat. Amennyiben szikséges

kulon levélben szolitjuk meg a szulbket, illetve nevel6szulbket, gyamokat.
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2.6. A sziil6i értekezletek rendje

A csoport szul6i kozossége szamara az intézmeény nevelési évenként legalabb kettd,
a munkatervben rogzitett idépontu, szul6i értekezletet tart az intézményvezetd
iranyitasaval, az 6vodapedagogus kdzremikodeésével.

Az évnyitd szulbi értekezleten kdzos bevezetdt tart az intézményvezetd, ahol szulék
érteslilnek a nevelési év rendjérdl, feladatairdl, aktualis helyzetérél.

Rendkivuli szulbi értekezletet hivhat 6ssze az intézményvezetd, az vodapedagogus,
a szul6i szervezet képviseldje kezdeményezésére, a gyermekkdzossegben felmeruld

problémak megoldasara.

2.7. A sziil6i fogaddorak rendje

A intézményvezetd, illetve az 6vodapedagogus a nevelési év soran munkaidejukben
fogadjak a szul6ket, illetbleg esetenként elére megbeszélt id6pontban azon kivdl is.

(munkaidejukben, de nem a gyermekekkel valé foglalkozast zavarva).
3. Az intézmény kils6 kapcsolattartasanak rendje, formaja és maddja

Az intézmény kulsé partnereivel valé kapcsolattartasat az érvényben lévé Pedagadgiai
Program szabalyozasanak megfeleléen latja el.

Kiemelt partnereink:

Teriilet Feladat Kiilsd intézmény Intézményben a
kapcsolattartdja feladat ellatasaért
felelés

Gyermek és A gyermek és -intézményvezetd
ifjltsagvédelem ifjusagvédelmi Onkormanyzat

rendszer gyamugyi eléadogja;

mikodtetése gyermekjoléti

Szocialis szolgalat munkatarsai

tamogatasok
megallapitasa

Veszélyeztetett,
hatranyos,
halmozottan
hatranyos  helyzetl
tanuldk
feltérképezése,
fokozottabb
odafigyelés a segités
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érdekében.

Egészséglgyi Repdszgr?s . ... | Iskolaorvos - intézményvezetd
intézmények egeszsegugy! ellatas fogorvos - évodapedagc’)gus’
megszervezése, NI
mikddtetése vedons
Fenntarto, Koltségvetes, Hevesvezekény - Intezmenyvezeto
Onkormanyzat intézmény Kbzségi
mikddtetés, stb Onkormanyzat
Toyébbképz_ések, az intézet - intézményvezetd
Pedagogia szakmai m(?d"szertam anyagok, munkatarsai
szolgaltaté merol@pok, ,
szakkonyvtar
- intézményvezetd
Pedagogiai Specialis pedagogiai | a szakszolgalat - fejleszt6
szakszolgalat szolgaltatasok munkatarsai pedagogus,
- Nevelési igénybevétele; gyégypedagogus
Tanacsado: - Logopédiai ellatas
Gydgypedagogiai Gyermekek
Kdzpont: vizsgalata
Palyavalasztasi
tanacsadas
Munkaegészségugyi Alkalmasségi Uzemorvos - intézményvezetd
szolgalat ylzsgalat az ’
intézmény  dolgozodi
szamara
Toldi Kézésségi Haz | omvtariatogatas, - 1 4niesmeny - intézményvezets
rendezvényeken vald . ] ’
reszvétel vezetdje - Ovodapedagoégus
Altalanos iskolak ismerkedés a | igazgatd, tanitok, - intézményvezetd,
tanitéval és az | tanarok - Ovodapedagoégus
iskolaval,
beiskolazas,
gyermekek nyomon
kovetése,

iskolalatogatas
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VI. Az 6voda miikodési rendje

1. Az intézmény munkarendje

326/2013. (VIII.30.) Korm. rendelet 33/B. § (5): Ha az évoda reggel 8.00 6ra el6tt
vagy a délutani id6szakban nem fejlesztd, iskola-el6készité vagy mas, kifejezetten
nevelési jellegli foglalkozast szervez, ezen idészakokban a gyermekek fellgyeletét

neveld-oktatd munkat kdzvetlenll segité munkakdrben foglalkoztatott személy is

ellathatja.

1.1 Az intézményvezeté munkarendje:

Az 6vodavezetd csoportban eltéltendd kotelezd éraszama heti 12 éra.

A munkaid6 és a kotelez6 oraszam kozti kulonbséget felkészllésre, vezetési
feladatok végzésére kell forditania, amely nemcsak az évodaban eltoltott id6t jelenti:
beszerzések, értekezletek, pedagogiai konferenciak, gazdasagi megbeszélések,

tovabbképzések stb.

1.2. Az alkalmazottak munkarendije:

A nevelési-oktatasi intézményekben pedagdgus-munkakorokben dolgozé pedagogus
heti telies munkaidejének nyolcvan szazalékat (a tovabbiakban: kététt munkaidd) az
intézményvezetd altal - az e torvény keretei kdzott - meghatarozott feladatok
ellatasaval koteles tolteni, a munkaid6 fennmaradé részében a munkaideje

beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult meghatarozni.

Az alkalmazottnak a munkabdl val6é tavolmaradasat elézetesen jelentenie kell, hogy

feladatanak ellatasarol helyettesitéssel gondoskodni lehessen.

A rendkivuli tavolmaradast legkésébb az adott munkanapon a munkaid6
megkezdése el6tt egy oraval jelezni kell az intézményvezetdnek.

Betegség esetén az orvosi igazolast a felllvizsgalat napjan kell leadni az
intézményvezetdnek.

Az 6voda minden dolgozoja kodteles munkahelyén olyan idépontban megjelenni, hogy
munkaideje kezdetekor, munkavégzésre, rendelkezésre alljon.

Az alkalmazottak heti teljes munkaideje, minden dolgozé vonatkozasaban, 40 o6ra.
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Minden kozalkalmazott az erre rendszeresitett jelenléti iven napi munkaid6
nyilvantartast vezet (6vodapedagdgusok esetében kotelezé 6ra), melyet mind az

alkalmazott, mind a vezetd alairasaval hitelesit.

1.2. 1. Az 6vodapedaqoqusok munkarendje

Az 6vodapedagogusok délelétti, illetve délutani munkarendben teljesitik kotelezéen
el6irt csoportban valo tartézkodasukat.

Ennek id6beosztasa:

Délel6ttds intézmeényvezet:8.00-10.30

Délutanos intézményvezet6:13.30-16.00

Délel6ttds ovodapedagogus: 700 — 1350

Délutanos 6vodapedagdgus: 1010— 1700

1.2.2. Dajka munkarendije:

Osztott miszakban : 6.30 - 12.30 (12.30-15.00-ig tavollét) 15.00-17.00

1.2.3. Helyettesitési rend

- Hianyzas esetén a csoportban dolgozé 6vondk helyettesitik egymast.
- Dajka hianyzasa esetén, a csoportban dolgozé d6vodapedagogusok
munkaatszervezéssel latjak el a dajkai munkakoérbe tartozo feladatokat.

- A tulmunkat a vezet6 rendeli el szoban vagy irasban.

2. Szabadsag igénybevételének médja

- Az intézmény dolgozdinak szabadsag megallapitdsa, szabadsag kiadasa az
érvényes jogszabalyok, rendeletek alapjan torténik.

- Az ovodavezetd, az alkalmazottakkal tortént egyeztetés utan, legkésdbb targyév
majus 31-ig, nyari szabadsagolasi tervet készit, €s azt megismerteti.

3. A gyermekek fogadasa, nyitva tartas

Az intézmény hétfétél péntekig tartd, 6tnapos munkarenddel mikodik.
Az intézmény nyitvatartasi ideje: 700-1700

Az 6voda nyitva tartasa egész napos.
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Az 6voda nyari zarva tartasat a fenntarté engedélyezi, altaldban augusztus utolso két
hete.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tdl valo eltérést az intézményvezet6

engedélyezhet.

4. Ovodai jogviszony

4. 1. Ovodai felvétel- az dvodai jogviszony létrejotte

Nkt.8. § (1)~ Az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankételezettség kezdetéig
nevel6 intézmény, amely a gyermeket fokozatosan, de kilénésen az utolsé évében
az iskolai nevelés-oktatasra késziti fel. Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a
harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél éven bellil betolti, feltéve, hogy minden,
a telepulésen, foévarosi keruletben, vagy ha a felvételi kdrzet tobb telepllésen
talalhato, az érintett telepuléseken lakohellyel, ennek hianyaban tartozkodasi hellyel
rendelkez6 haroméves és annal id6sebb gyermek o&vodai felvételi kérelme

teljesithetd.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét
betdlti, a nevelési év kezdd napjatdl legalabb napi négy éraban évodai foglalkozason
vesz részt. A szul6 - targyév majus 25. napjaig benyujtott - kérelme alapjan a
gyermek jogos érdekét szem el6tt tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjaig,
amelyben a gyermek a negyedik életévét betodlti, a Kormany rendeletében kijelolt
szerv (a tovabbiakban: felmentést engedélyezé szerv) felmentheti az o6vodai
foglalkozason valo részvétel aldl, ha a gyermek csaladi korilményei, sajatos helyzete
indokolja. Ha az eljarasban szakértét kell meghallgatni, csak az évodavezet6 vagy a
védon6 rendelhetd ki.

(3)~ Az 6vodai nevelés 6. melléklet szerinti finanszirozott idékerete magaban
foglalja a gyermek napkdzbeni ellatasaval 6sszefliggd feladatokhoz, a teljes évodai
életet magaban foglalé foglalkozasokra fordithaté heti 6tven ora iddkeretet. A
fenntartdé az &évodaban heti tizenegy oOras id6keretben koteles megszervezni a
beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kizd6 gyermekek fejleszté
pedagogiai ellatasat, valamint a sajatos nevelési igényl gyermekek egészségugyi,
pedagogiai célu habilitaciés, rehabilitacids foglalkoztatasat.
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(4)~ A kotelezd dvodai nevelés korai fejlesztésben és gondozasban is teljesithetd.

A Hevesvezekényi Gyermeksziget Ovoda Hevesvezekény kdzség koézigazgatasi
terlletérdl vesz fel 6vodas koru gyermekeket.

Az 6vodai felvétel a Nemzeti kdznevelésrél szold 2011. évi CXC. térvény alapjan
torténik.

A koznevelésrdl szold torveny 45. § modositott (2) bekezdése szerint a gyermek
abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét betolti,
tankotelessé valik. A tankotelezettség teljesitése a tanév elsd tanitasi napjan
kezdddik. A szllé kérelmére a felmentést engedélyezé szerv dontése alapjan a
gyermek tovabbi egy nevelési évig 6vodai nevelésben vehet részt.

Az ovodai beiratkozas a fenntartd altal egyeztetett idépontban toérténik, minden év
aprilis 20-a és majus 20-a kozott kerul sor.

Az elutasitott és felvett gyermekek szileit irasbeli hatarozatban értesiti az

intézményvezetd.

4.2.. Az 6vodai joqviszony megsziinése

Megsziinik a gyermek 6vodai elhelyezése — a Nktv 74.§ (3) bekezdésében foglaltak
kivételével amennyiben:

- igazolatlanul 10 napnal tobbet van tavol az 6vodai foglalkozasokrél, feltéve, hogy az
ovoda a szul6t legalabb kettd alkalommal irasban figyelmeztette az igazolatlan
mulasztas kovetkezményeire. Ez a szabaly tankoteles gyermek esetében nem
alkalmazhatd! A jogviszony megsziinésérdl a vezetd irasban értesiti a gyermek
allando lakohelye, ennek hianyaban tartozkodasi helye szerinti illetékes telepulés
onkormanyzatot.

- amennyiben a szl masik évodaba kivanja athelyeztetni gyermekét.

- a gyermek iskolaba lépésekor.

- egyeb esetekben.
5. Ovodaldtogatds

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni:

- a gyermek tavolmaradasat a szild elézetesen bejelentette,
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- a szuld irasbeli kérelmére a gyermek, a hazirendben meghatarozottak szerint,
engedélyt kapott a tavolmaradasra,

- betegség miatti hianyzast orvos igazolja,

- a gyermek, hatosagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt volt tavol.

Az 4. életévét targyévben betoltott gyermek, a nevelési év kezdetétdl napi 4 6raban
koteles 6vodai nevelésben rész venni, az iskolara elékészité évodai foglalkozasok,

fejlesztések idejére (8-12 6raig).

6. Téritési dijak, befizetések, tamogatasok

6.1. Az étkezés befizetésének, lemondasanak, jovairasanak rendje

- A gyermek altal igénybe vett étkezésért a szul6k, az 6évoda altal havonta el6re
meghatarozott és a hirdetd6 tablakon tudomasukra hozott napokon, az
onkormanyzatnal téritési dijat fizetnek.

- A targyhavi téritési dijat minden honap 10.-éig el6re fizetik be.

- Etkezés lemondasa: targynapot megelézé napon torténik.

- Be nem jelentett hianyzas esetén a szl a téritési dij visszafizetésére nem tarthat

igényt.

- Etkezés lemondasanak jovairasa: befizetésnél elére nem jelzett lemondas

kovetkez6 honapban kerul jovairasra

- Téritési dij elmaradas esetén az dnkormanyzatnal, az arra kijelolt személynél el6re

egyeztetett idbpontban kerulhet sor a befizetésre.

- Kéthavi téritési dij elmaradasa esetén az intézményvezetd a szuldnek, illetve

gondvisel6nek, vagy gyamnak tértivevényes irasbeli felszdlitast kild, melyben 5

munkanap hataridd kerul kiszabasra. Be nem fizetés esetén a gyermek nem étkezhet

az intézményben, csak a délelétti fejlesztéseken vehet részt, egészen addig, amig az

elmaradas rendezése meg nem torténik.
A gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény

2015. szeptember 1.-t61 hatalyos 151.§ (5) bekezdésének a) pontja szerint a

gyermekétkeztetés soran az intézményi téritési dij 100%-at normativ

28



kedvezmeényként kell biztositani az 6vodai nevelésben részesulé gyermek utan, ha a
gyermek

e rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesll,

e tartés beteg vagy fogyatékos, vagy olyan csaladban él, amelyben tartésan
beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek,

e olyan csaladban él, amelyben harom vagy t6bb gyermeket nevelnek,

e olyan csaladban él, amelyben a sziilé nyilatkozata alapjan az egy fére juto
havi jévedelem 6sszege nem haladja meg a kételezd legkisebb munkabér
szemeélyi  jovedelemadodval, munkavallaldi, egeszségbiztositasi  e€s
nyugdijjarulékkal csékkentett 6sszegének 130%-at (2015-ben a 89.408 Ft-ot)

e vagy nevelésbe vették (e rendelkezés mar 2015. julius 1-jével hatalyba lép).
Az ingyenes gyermekétkeztetést- a jogosultsagi feltételek fennallasa esetén — a
szemeélyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi
szakellatasok téritési dijardl és az igénylésikhodz felhasznalhatd bizonyitékokrdl

sz0l6 328/2011. (XIl. 29.) Korm.rendeletben foglaltak szerint kell igényelni.

7. Belépés és benntartézkodas azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az intézménnyel

Az intézmény szolgaltatasainak igénybevétele a kiulsé hasznalok szamara
nyitottsagot feltételez, az intézményben valdé benntartézkodas azonban nem
zavarhatja a neveld, neveld-oktaté munka nyugodt feltételeit és korilményeit.

A gyermekeket kisérd szulék kivételével, az intézménnyel jogviszonyban nem allé
személyek az intézményvezetbnek jelentik be, hogy milyen ugyben jelentek meg az
intézményben.

A fenntartdi, szakért6i, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatdas a megbizott
intézményvezetbvel tortént egyeztetés szerint torténik.

Az Ovodai csoport latogatasat mas személyek részére indokolt esetben az
intézményvezet6 engedélyezi.

Az ételszallitas a konyhahoz tartozé bejaraton keresztul a megallapodas szerinti

idében torténik.
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Az intézmény altal szervezett, valamint a szul6k részveételével tartott rendezvények
alkalmaval az intézmény helyiségeinek hasznalati rendjét az 6vodapedagogusokkal

tortént egyeztetés alapjan az intézményvezet6 allapitja meg.

8. Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval

kapcsolatos feladatok

Az intézmeény nevelési programjaban meghatarozott tarsadalmi megemlékezések,
hagyomanyos 6vodai Unnepek, természeti jeles napok, egyéb rendhagyé évodai és

csoporthagyomanyok apolasa, az éves munkaterv Utemezése alapjan torténik.

9. A belsé ellendrzés rendje

9.1. Az ellenbrzés kiterjed

- A munkakori feladatok elvégzésének maédjara, minéségére

- Munkafegyelemre

9.2. Az ellenérzés fajtai

- Tervszer(, megbeszélt idbpontban és szempontok szerint

- Spontan (a napi felkészliltség és a munkafegyelem érdekében)

9.3. Az ellenb6rzés és értékelés f6 teriiletei, szempontjai, formai, az ellenbrzésre

jogosultak

A mindenkori Eves munkaterv alapjan késziilt feladatterv részét képezé ellenérzési

terv tartalmazza részletesen.

9.4. A belso ellendrzésre jogosult személyek

- intézményvezetd

10. Gyermekvédelem

A gyermekvédelmi felelés személyérél a sziléket a nevelési év kezdetekor
megtartasra keruld szuldi értekezleten tajékoztatni kell, elmondva azt is, hogy mik a

kapcsolattartas formai.
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A gyermekvédelmi felel6s feladatai munkakori leirasaban kertlnek rogzitésre.

A gyermek- és ifjusagvédelmi felelds feladata kulondsen:

- a veszélyeztetett és hatranyos helyzeti gyermekek felmérése, naprakész
nyilvantartasa az intézményben,

- veszélyeztet§ okok feltarasa végett csaladlatogatdason megismerni a gyermek
csaladi kornyezeteét,

- esetmegbeszélések megtartasa az 6vodapedagogusokkal,

- gyermekbantalmazas vélelme vagy egyéb pedagogiai eszkdzokkel meg nem
szuntethetd veszélyeztetd tényezd megléte esetén kezdeményezi, hogy a vezetd
értesitse a Gyermekjoléti Szolgalatot, illetve egyéb jelzést, intézkedést
kezdeményez,

- a Gyermekjoléti Szolgalat felkérésére részt vesz esetmegbeszélésen,
tanacskozasokon,

- rendszeresen ellendrzi a csoportnaplé nyilvantartasait, rendszeres 6évodaba jarast a
mulasztasi napléban,

- beszamoldkat, kimutatasokat készit.

VII. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

1. Egészségugyi ellatas

A vonatkozd jogszabalyoknak megfeleléen segitjuk a gyermekek egészséglgyi
ellatasanak megszervezését a gyermekorvossal, védénével, fogorvossal
egyittmiikddve. Evente egy alkalommal szemészeti, fogaszati altalanos orvosi
vizsgalat megszervezésében kdzremikodunk.

- A szulbk tajékoztatasa az ellatas szabalyairol, médjarol, rendjérdl, évnyitd szulbi
értekezleten, a védén6 tolmacsolasaban torténik.

2. Egészségvédelmi feladatok

2. 1. Kbzeqészséq és jarvanyiiqyi szabalyok

Az intézmény mikodésének soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi

Szolgalat altal meghatarozott szabalyokat szigoruan be kell tartani.
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Az intézmény dolgozdinak rendelkeznie kell érvényes egészsegugyi kiskonyvvel és
az el6irt orvosi vizsgalatokkal.

A csoportszobaban a szuldk és kuls6 személyek csak engedélyezett alkalmakkor
tartozkodhatnak.

Az intézményen belll szeszes ital fogyasztasa és tudatmddosité szerek hasznalata
tilos!

A beteg, fert6z6 gyereket el kell kuloniteni, szul6jét értesiteni kell. Csak a szuld
érkezeéséig, illetve a legszikségesebb ideig tartozkodhat a gyermek az évodaban.
Fert6z6 betegség gyanuja esetén, két f6 megbetegedése utan, jelentési
kotelezettsége van a megbizott intézményvezetének az ANTSZ felé a védénével,
illetve gyermekorvossal tortént egyeztetés utan.

Fert6z6 gyerekbetegség esetén a szlulének az intézményt értesiteni kell!

Betegség utan csak orvosi igazolassal johet a gyermek ismét 6vodaba.

Az intézményben a tovabbi megbetegedés elkerilése érdekében fokozott figyelmet

kell forditani a fertétlenitésre, tisztasagra.

VIII. Intézményi védo, 6vo elbirasok
1. Altalanos elirasok

A gyermekekkel az ovodai nevelési év, valamint szlikség szerint, példaul az els6
testnevelés foglalkozas, kirandulas el6tt ismertetni kell a kdvetkezd véds-6vo
elbirasokat.

- az egészséguk és testi épséguk védelmére vonatkozd viselkedési szabalyok,
szokasrend

- a tevékenységekkel egytt jaré veszélyforrasok, azok elkerlilésének lehetéségei

- az elvarhaté magatartasformak meghatarozasa, ismertetése, illetéleg a kerlilendék
megbeszélése.

A védo6-6vo elbirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének
megfeleléen kell ismertetni.

Az ismertetés tényét és tartalmat a csoportnapldban dokumentalni kell.
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Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania a munkavédelmi szabalyzat,
valamint a tlizvédelmi utasitas és a tiizriadd terv rendelkezéseit. Evente sziikséges
az el6badasok meghallgatasa, megbeszélése, a felmeruld kérdések tisztazasa.

A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében
a szlkséges feltételrendszer vizsgalata és a feltételek folyamatos javitasa allando
feladat.

A napkozben megbetegedett gyermeket el kell kuloniteni, és le kell fektetni, szukség
esetén azonnal orvoshoz kell vinni. Gondoskodni kell a szul6k mieldbbi értesitésérol.
A beteg gyermek az orvos altal meghatarozott idészakban nem latogathatja az
ovodat. Azt, hogy a gyermek egészseéges, orvosnak kell igazolnia.

Minden pedagdgus feladata, hogy a gyermekeket veszélyeztetd tényezbket elkerllje.
Ennek érdekében:

- A jatékot hasznalé 6vodapedagdgus koteles a jatékon feltintetett vagy ahhoz
mellékelt figyelmeztetést, feliratot és hasznalati utasitast gondosan attanulmanyozni,
és a jatékszert annak megfeleléen alkalmazni.

- Az intézmény dolgozdi hazi készitési vagy hasznalatu elektromos berendezéseket
az intézménybe nem hozhatnak be.

- Az ovoda dolgozoéi, gyermekei csak olyan jatékot, eszkozt hozhatnak be az
ovodaba, amelyek a gyermekek és dolgozdk testi épsegét, egészseégét nem
veszelyeztetik. Az 6vodaban torténd hasznalatukra el6zetes bemutatas utan az
ovodapedagogus adhat engedélyt. A nem engedélyezett jatékot és eszkdzt az
ovodabdl tortend kivitelig — a munkanap végéig — az ovodapedagogus altal kijelolt
szekrénybe el kell zarni.

- Ittas szulének, illetve hozzatartozénak gyermek nem adhato ki.

- A gyermekek intézményen kivuli kisérése esetén 10 gyermekenként egy
ovodapedagogust vagy dajkat kell biztositani. Magasabb létszam esetén egy
ovodapedagogusnak és 10 gyermekenként tovabbi két fét — dvodapedagogust vagy
dajkat- kell biztositani.

- a balesetet okozhat6 targyak rendeltetésszer(i hasznalata a gyermekek kozott,

- allando felligyelet biztositasa a gyermekcsoportban.

- A gyermekek 6vodai életével kapcsolatos szervezési feladatokat oly médon latja el,
hogy azok a baleset megel&zést szolgaljak (csoportszoba butorzatanak elrendezése,

eszk6zok tarolasa, hasznalata).
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- Folyamatos nevelési feladatnak kell tekinteni a gyermekek egészségének
megobrzésére eés a gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozo szabalyok betartasat,
ezekre a gyermekek figyelmét folyamatosan felhivja.
- A csoport szokasrendszerének, életének kialakitasa és betartasa oly modon
torténik, hogy a gyermekbalesetek elkerlilheték legyenek (példaul futkarozas
kikiszobolése helyhiany esetén, vizes lindleumon, mozgasos foglalkozasok,
udvarhasznalat soran a szukséges szabalyok kialakitasa).
- Barmilyen balesetforras észlelése esetén kotelez6 a gyermekcsoport biztonsagba
helyezése utan a megbizott intézményvezetét tajékoztatni kell.
- Gondoskodni kell arrél, hogy a gyermekek altal nem hasznalhatd gépek, eszkdzok,
elektromos készulékek (elektromos kavef6z6, vasald, porszivo, diavetitd, téve, video,
radiosmagno...) a gyermekek kozelébe ne keruljon.
- Kizarélag pedagdgus felugyelete mellett hasznalhatok:

e SzUrd-vago eszkdzok (pl. ollo, kés),

e tornaszerek, udvari jatékok- maszdkak, csuszda, hinta, kerékpar...stb.

2. Eljarasi szabalyok gyermekbaleset esetén

A gyermekek fellgyeletét ellatdé ovodapedagdgusnak a gyermeket ért barmilyen
baleset, sérulés vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdovetkez6
intézkedéseket:

- a sérult gyereket els6segélyben kell részesitenie, ha szikséges, orvost kell hivnia,
illetéleg orvoshoz kell vinnie

A balesetet szenvedett gyermeket elsésegélynyujtasban részesité dolgozoé a sérulttel
csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben
mit kell tennie, akkor feltétlenul orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varni
az orvosi segitséget.

- a balesetet, sérllést okozo veszélyforrast a téle telheté mdédon meg kell sziintetnie.
- minden gyermeki balesetet, sérulést, rosszullétet azonnal jelezni kell a megbizott

intézményvezetének.
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- Gyermekbaleset esetén az intézmény teljesiti az elbirt bejelentési kotelezettségét a
KIR rendszeren keresztil .A balesetet el6irt nyomtatvanyon tartja nyilvan, és
haladéktalanul kivizsgalja a harom napon tul gyogyuld sérllést okozo gyermek
baleseteket

- A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan
lehetett volna elkertini a balesetet. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani,
hogy mit kell tenni hasonlé balesetek megel6zése érdekében, és a szukséges
intézkedéseket végre kell hajtani.

- A gyermekbaleset kivizsgalasaba, ha a szul6i szervezet igényli, be kell vonni a
szUlék képviseldjét.

- A sulyos balesetet (halaleset, érzékszerv elvesztése vagy jelentés karosodasa,
életveszélyes sérulés, sulyos csonkulds, bénulas, elmezavar) azonnal bejelenti a
fenntartonak. A baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfokd munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

A megbizott intézményvezet6 feladata:

- az intézmény egeész teruletén a baleset veszélyforrasainak megszuntetése,
kikiszobolése,

- a balesetveszélyes eszk6zOk megjavittatasa,

- a meglévd eszkdzok rendeltetésszerli hasznalatanak, a tisztitdszerek megfeleld
tarolasanak ellenérzése,

- a dolgozdk részére évi egy alkalommal, a belépd uj dolgozénak a belépésekor
munkavédelmi oktatast tart, amelyet a munkavédelmi napléban dokumental.

- Els6segélydoboz helye: az ott dolgozdk altal ismert helyen

Az intézményvezetd feladata

- Az intézmény csak megfeleldségi jellel ellatott udvari jatékokat vasarolhat.

- Biztonsagi szabalyok betartasanak ellendrzése.

- Szlukséges esetben intézkedések megtétele a balesetveszély megsziintetése
érdekében.

A dajkai munkakérben dolgozo feladata

- munkaeszkozeinek rendeltetésszerli hasznalata, a tisztitd és higiéniai szerek

szabalyos tarolasa,
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- csak jo allapotban lévd eszkdzt hasznalhat, meghibasodas esetén kotelezd a
munkavégzés megszintetése, a megbizott intézményvezetd tajékoztatasa (vasalo,
porszivo);

- barmilyen balesetforras észlelése esetén kotelez6 az 6vodavezet tajekoztatasa.
3. Rendkiviili esemény, bombariad6 esetén sziikkséges teenddk

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkivuli esemeényt
kozvetlen felettesének jelenteni.

A megbizott intézményvezetd a rendkivili esemény jellegének megfeleléen
haladéktalanul értesiti:

e az érintett hatdésagokat,

¢ a fenntartot,

e a szUlbket;

e megtesz minden olyan szukséges intézkedést, amely a gyermekek védelmét,
biztonsagat szolgalja.

Rendkiviili eseménynek szamit kiilbnésen:

e a tlz,

e az arviz,

e a foldrengeés,

e bombariado,

e egyeéb veszélyes helyzet, illetve a neveldbmunkat mas médon akadalyozé, nehezité
korulmeény.

Bombariadé esetén az intézményvezetd intézkedhet. Akadalyoztatasa esetén a
szervezeti és mikodési szabalyzatban szabalyozott helyettesitési rend szerint kell
eljarni.

Az épdulet kiuritése a tlzriadd terv szerint torténik. Fegyelmezetten, a menekulési
utvonalon keresztlil hagyja el mindenki az éplletet — kuléndsen figyelve, hogy
semmilyen berendezéshez ne nyuljunk.

Az épulet kilritésének id6étartamarol, a gyermekek elhelyezésérél az intézkedést
vezetd hatdsag informacidja alapjan a megbizott intézményvezetd, akadalyoztatasa
esetén az intézkedéssel megbizott személy dont.
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A tlz oltasaban mindenki koteles részt venni, kivéve azokat, akik a gyermekek
felugyeletét latiak el. Rendkivili eseményt, bombariadét a megbizott
intézmeényvezetdnek a szukséges és elengedhetetlen intézkedések megtétele utan a
fenntartd felé haladéktalanul jelentenie kell. Az esemény utan a megbizott
intézményvezet irasos jelentést kild a fenntartonak, mely tartalmazza az esemény
leirasat, a megtett intézkedéseket, az elharitas modjat és id6tartamat és az esetleges

kovetkezményeket.

4. Biztonsagi rendszabalyok

Az 6voda kapujat nyitvatartasi id6ben nyitva kell tartani. Kivételt képeznek azok az
alkalmak, amikor az intézmeény teljes alkalmazotti kore, illetve minden évodasa az
intézményen kivlli programon vesz részt. Biztonsagi okokbdl zarva kell tartani az
ovoda épuletének mindkét bejarati ajtajat nyitvatartasi idé alatt is.

Az intézményvezets feladata, illetve tavolléte esetén az altala megbizott személye,
hogy az épulet bejarati kapuja a nyitvatartasi idén tul zarva legyen, hogy illetéktelen

személyek azokon at ne juthassanak az intézmeény teruletére.

IX. Reklamtevékenység

Az intézményben reklamtevékenység alapvetéen nem engedélyezhetd, kivéve, ha a
reklam az alabbiakban felsorolt célokat szolgalja.

A Koznevelési torvényben megfogalmazottak szellemében kizardlag olyan reklam
engedélyezhetd, amely az intézmény hasznaloi részére pozitiv értékeket kozvetit,
ezen belll a gyermekek személyiségének fejlédésére pozitiv hatassal van, nevelési,
oktatasi, mivel6dési célt szolgal:

- a pedagogusok altal kdzvetiteni kivant tarsadalmi-erkolcsi értekrendet erfsiti,

- a koérnyezettudatos magatartasi formak hatékonysagat elésegqiti,

- az egészseges életmoddal dsszefliggésben az egészséges taplalkozast, testedzést

szolgalja, a sportolasi lehet6ségeket boviti,
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- a kultura, a milvel6dés kozvetitésére szolgal (példaul a koézmivelbdési,
kézgyljteményi intézmények, allat- és ndvénykert programjainak, muisorflizeteinek
terjesztése)

A tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel  Osszeflggésben csak  olyan
reklamtevékenység engedélyezhetd, amely jogszabalyba nem Utkozik. Az orszagos
és helyi valasztasok alkalmaval — a valasztasi torvénynek megfeleléen — az
intézmeény terlletén az eseményre vonatkozo tajékoztatok kozze tehetdk.

Politikai partok plakatjainak kihelyezése nem engedélyezhetd.

Az intézmény éplletének kilsé falain a kilonféle cégek reklamjainak elhelyezéséhez
onkormanyzati engedeély szukséges.

Minden konkrét megkeresés esetén az intézményvezeté személyesen targyal, és kot
szerz6dést.

Szerz6déskotés elbtt az dnkormanyzat illetékesének el6zetes engedélyét be kell
szerezni.

Az o6voda terlletén belll reklam, tajékoztatd elhelyezését — amennyiben az a
tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel fugg Ossze, és igy az intézmény hasznaldinak

korét érinti, érintheti — az intézményvezet6 személyesen engedélyezi.

X. Egyéb rendelkezések

1. A nemdohanyzék védelmére vonatkozo eldirasok

Az intézmeény teruletén és a bejarat 5 méteres korzetében tilos a dohanyzas! Errdl az
intézmeénynél kihelyezett kotelezd tajékoztato tabla is jelez. A részletes szabalyokat a

Dohanyzasi Szabalyzat tartalmazza.
2. A kiemelt munkavégzésért jaro kereset kiegészités feltételei

e Kiemelt munkavégzésért jar6 kereset kiegészités adhatdé annak az

ovodapedagogusnak, aki:

38



- munkdjat a munkakéri leirasnak megfeleléen maradéktalanul, kiemelkedd
szinvonalon latja el

S mindemellett :

- szerepet vallal a szakmai munka tartalmi megujitasaban

- kilon megbizatasokat Iat el, képviseli az intézményt kilonb6z6 rendezvényeken

- kiemelkedd eredményeket ér el a tehetségfejlesztés, tehetséggondozas tertletén;

- gyermekek, dolgozok, szuldk, kozosségteremtd tevékenységében eredmeényes,

- részt vallal a gyermekek szabadidds, illetve sporttevékenységének szervezésében
és lebonyolitasaban (példaul alapfeladaton tuli foglalkozast vezet, kirandulasokat
szervez)

- aki szerepet vallal a gyerekek szereplésre valo felkészitésében

- részt vallal az 6voda és kornyezetének szépitésében, karbantartasaban,
felujitasaban.

¢ Kiemelt munkaveégzésert jaro kereset kiegészités adhatd annak a dajkanak, aki:

- a munkakdri leirasaban foglaltakat maradéktalanul és kifogastalanul ellatja

S mindemellett:

- részt vallal az 6voda és kornyezetének szépitésében, karbantartasaban,
feldjitasaban.

- seqgit rendezvények, akciok lebonyolitasaban

3. Fakultativ hit- és vallasoktatas idopontjat és helyét biztositd
eljaras rendje

Szulbi igény esetén, a fakultativ hit- és vallasoktatds szervezése az egyhazak
képviselbinek feladata.

Az egyhazak képvisel6je az intézményvezetbvel valo egyeztetés utan a zavartalan
ovodai napi és heti rend biztositasanak figyelembevételével hasznalhatja a kijelolt
helyiséget.

A tanév els6 szulbi értekezletén a szul6k tajékoztatast kapnak, illetve vélemeényt
nyilvanithatnak a fakultativ hit- és vallasoktatas idépontjanak, helyének biztositasarol.
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Xl. Az elektronikus és az elektronikus uton el6allitott

nyomtatvanyok kezelési rendje

1. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt

dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kézoktatasi Informaciés Rendszer (KIR)
réven tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet
el6irasainak megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus
alairast kizarélag az intézmény vezetbje alkalmazhatia a dokumentumok
hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlenul ki kell nyomtatni
és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu masolatat:

e azintézmeénytorzsre vonatkozé adatok médositasa

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6éraado tanarokra vonatkozé adatbejelentések

e atanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések

e az oktoéber 1-jei pedagogus és tanuldi lista
Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével

és az intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkuldott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem

szukséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében taroljuk.

XIl. Zaroé rendelkezések

1. Az SZMSZ modositasa

Az SZMSZ moébdositasa kotelezd, a kilsé - bels6é jogszabalyi kérnyezet valtozasa,
illetve elbirasa esetén.
A nevelbtestlilet — legalabb évenként — felllvizsgalja a szervezeti és mikddési

szabalyzat rendelkezéseit.

2. Az SZMSZ elfogadasa, jévahagyasa, hatalyba lépése
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Az intézmény vezetbjének elbterjesztése utan a nevelbtestilet fogadja el. Az
elfogadas soran a szul6i szervezet véleményezési jogot gyakorol.

A szabalyzat az évodavezetd jovahagyasaval |lép hatalyba, és hatarozatlan idére
szol.

Az alapfeladaton tuli szabalyozasok vonatkozasaban a fenntarté egyetértése
szukséges.

Hatalybalépésével az ezt megel6z6 szervezeti és mikodési szabalyzat hatalyat
veszti.

A szervezeti és mikodeési szabalyzat, valamint a mellékleteit képezb egyeb belsd
szabalyzatok betartasa az intézmeény minden alkalmazottjara és szerzédéses

jogviszonyban all6 munkatarsara kotelez6 érvényd.

3. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalybalépése

Az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat az alkalmazotti értekezlet
elfogadta.

A Szervezeti és MUkddési Szabalyzat jogszabalyban meghatarozott részeit
véleményezte a szul6i szervezet.

Az intézmeény szervezeti és mikodési szabalyzata az intézmeényvezetd
jévahagyasaval valik érvényessé, amellyel egyidejlleg az eddig érvényben lévd

Szervezeti és Mikodési Szabalyzat hatalyat veszti.

A fenntartora tobbletkdtelezettség nem harul, ezért a fenntartd egyetértése nem

szukséges.
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4. Nyilatkozatok

Az intézmény Szervezeti és Mikodeési Szabalyzatat a nevel6testilet, tobbségi
szavazataval 20................ccoeiient. -n elfogadta, és az intézmény vezetdje — a
mellékelt jegyz6kdnyv tanusaga alapjan — jovahagyta. A Szervezeti és Mikddési

Szabalyzat hatalyba |épésének napja: 20

Hevesvezekény, 20................c.ceeeee.

JegyzdOkonyv vezetd Jegyz6konyv-hitelesit6

Az intézményvezetd a Szul6i Szervezet értekezletén a Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatot felolvasta. A Szul6i Szervezet tagjai a Szervezeti és Mikodési

Szabalyzat tartalmat megismerték, véleményezeési jogukkal éltek.

Hevesvezekény, 20...............ccoeenie

A szUl6i szervezet vezetdje intézményvezetd

Hevesvezekény, 20.............cccoeveiiinannnn.

A Hevesvezekényi Gyermeksziget Ovoda Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
rendelkezéseinek érvénybe lépéséhez a fenntartéra tobbletkotelezettség nem harul.
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Xll. Mellékletek

1. Munkakori leiras- mintak

Intézményinkben minden munkavallalénak névre sz6l9, feladataihoz szabott

munkakdri leirasa van, amelyet az alkalmazast kovetd néhany napon beltl megkap,
atvételét alairasaval igazolja.
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Munkakori leiras
OVODAPEDAGOGUS

(a Munkakoéri leiras hatalya: az alairas napjatol)

Munkaltaté megnevezése: Hevesvezekény Kézségi Onkormanyzat

3383 Hevesvezekény, Alkotmany ut 2.
Munkavallal6 neve:
Munkavégzés helye: Hevesvezekényi Gyermeksziget Ovoda

3383 Hevesvezekény, f6 ut 62.

Munkakér megnevezése: Ovodapedagégus
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Statusza: Gyakornok

Munkaideje: 40 o6ra

Kotelez6 6raszama: 26 ora, amit a gyermekcsoportban koteles eltolteni

A nevelési-oktatasi intézményekben pedagdégus-munkakorokben dolgozé pedagogus
heti teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat (a tovabbiakban: kétott munkaidd) a
Az intézményvezetd altal - az e torvény keretei kdzott - meghatarozott feladatok
ellatasaval koteles tolteni, a munkaid6 fennmaradé részében a munkaideje

beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult meghatarozni.

A munkaidé fennmarado részében:
e hospitalas
e foglalkozasra torténd felkészilés

e a csoportra vonatkozdéan adminisztracios tevékenységek

Kbzvetlen felettese: Megbizott intézményvezetd
Munkajat a hatalyos Koznevelési torvény valamint azok végrehajtasi utasitasai, az
ovoda Pedagogiai Programja, az intézmeényi SZMSZ, és a Hazirend, valamint a

2016-2017-es évi Munkaterv szabalyai alapjan latja el.

Altalanos érvényii feladatai:

- Szervezi és iranyitja, valtotarsaval egyutt, a ra bizott gyermekcsoport dvodai
életét

- Szakmai tudasanak legjavat hasznalja fel a gyermekek harmonikus
személységének fejlédése érdekében,

- Az emberi, gyermeki jogokat maradéktalanul betartja,

- Szakmailag, modszertanilag térekszik a sokoldalusagra felelésséggel alkalmazza
azokat,

- Folyamatosan fejleszti pedagogiai mlveltségét, ismereteit kamatoztatja
munkajaban,

- Alkotd, fejlesztdé mddon vegyen részt a pedagdgiai program elemzésében,
ertékelésében, annak szukségszerl mddositasaban.

- A gyermekeket felugyelet nélkil nem hagyja.
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- Az 6vodaban olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a

munkavégzésre rendelkezésre alljon.

- Ha munkajat betegség, vagy egyeb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat

jelezze vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérél idében

gondoskodhassanak. Munkaidé alatt csak az intézményben 1év6 megbizott

vezetd engedélyével hagyhatja el az évodat.

- Munkaid6ben csak a legszikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganugyeit

gyorsan (mindossze 3-5 percben), a munkafolyamat zavarasa nélkil intézze el.

Az 6vodapedagogus feladatai:

Feladata a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak
megfeleléen, minden teruletre kiterjedden.

Feladatait a kdznevelési torvényben meghatarozottak szerint az orszagos és
helyi pedagdgiai program alapjan végzi 6nalléan és felelésséggel.

A nevelbtestulet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket,
melyeket az ide vonatkozo jogszabalyok hataroznak meg.

Alkoté modon egyuttmikodik a nevelémunka fejlesztése, a nevel6testuleti
egyseég kialakitasa érdekében. Feladata az egyuttmikodés valtozatos és
célszeri formajanak kialakitasa.

Koteles megtartani a pedagogusetika kovetelményeit, valamint a
munkafegyelem és kd6zosségi egyuttmikodés normait.

Eletszemléletében térekedjen a pozitiv bedllitottsagra, miikddjon egyiitt a jé
munkahelyi Iégkor megteremtésében.

Az 6voda teljes nyitva tartasa alatt 6vodapedagogus foglalkozik a gyerekekkel.
Munkaidejét és kotelez6 éraszamat a mindenkor érvényben 1évd jogszabaly
alapjan hatarozza meg az intézmeény vezetdje.

Felel6s a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlédéséért.
Nevelbtevékenysége keretében gondoskodjon a gyermekek testi épségének
megovasarol, erkolcsi védelmérdl, személyiségének fejlédésérdl. Az
ismereteket sokoldaluan és targyilagosan kozvetitse. A humanista pedagdgia
elveivel ellentétes bintetési eljaradsokat nem alkalmazhat. (példaul: testi

fenyités, megfélemlités, alvasra, vagy étel elfogyasztasara vald kényszerités)
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- Minden 6vondnek hivatasabdl eredd kotelezettsége, hogy fejlessze szakmai
és altalanos miveltségét, tokéletesitse pedagodgiai munkajat. Ennek érekében
hasznalja fel az 6nképzésben és a szervezett tovabbképzésben biztositott
lehet6ségeket.

- Az érvényben Iév6 alapdokumentum el6irasai és ajanlasai szerint megfeleléen
felkészll a tervszerl neveldmunkara. Alkalmazza a gyermekek
tevékenységéhez szikséges szemléltetd eszkdzoket, segédanyagokat. Ellatja
a szakmai munkaval kapcsolatos ugyviteli teenddket.

- Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlédését,
és errdl feljegyzést készit.

- A csoportszobaban és a kozos helyiségekben teremtsen esztétikus

kornyezetet, amely harmonizal az évoda tobbi helyiségével.

Specialis feladatai:

- A csoport szervezése, iranyitasa,

- A szll6kkel, csaladdal valé kapcsolattartas

- A nevel6kozosseég tagjaival szoros egyuttmikodés, j6 munkakapcsolat kiépitése

- Kiemelt figyelmet igénylé gyermekek nevelése, fejlesztése

- Intézményi onértékelés segitése, onértékelésével

- Ateljesitményértékelésben megfogalmazott fejlesztési megallapodas
maradéktalan megvaldsitasa

- Kotelezd oran fellli, rendes munkaiddn beldli elvégzendé a munkatervben
meghatarozott feladatainak 6nallé végzése

- Munkaidd nyilvantartas (felnétt, gyermek) vezetése, hataridére torténd leadasa

- Csoporton kivuli, egyéb feladatainak 6nallé végzése

A csoport szervezése, iranyitasa:

- Az 6voda Pedagdgiai Programjanak el6irasa alapjan, az egészséges életmaod
alakitasa, a gyermekek testi, lelki fejlédését, a modern tudomany ismereteinek
felhasznalasaval valositja meg

- Kiemelten kezeli a gyermekek fejlesztése érdekében az egészséges mozgast, a
testedzést, a kirandulasok, élményszerzések lehetéségeinek biztositasat, a jaték

sérthetetlenségét
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Tartsa tiszteletben a gyermek személységét, fejlessze 6ket minden eszkozzel,
modszerrel, ugy hogy az, a gyermek egészséges iskolai életre vald
alkalmassagat szolgalja

Segitse, fejlessze minden teruleten tudasat, mdédszertani kulturajat, ezt
alkalmazza, a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekek dvodai életének alakitasara,
ugy hogy a gyermekek fejlédése eredményes legyen. Munkajaban az
eredményesség érdekében mikodjon egyutt a fejleszté pedagogussal,
logopédussal, specialis szakemberekkel.

Segitse a szll6ket abban, hogy a csalad a szabadidejét hasznosan téltse el a
gyermek fejl6édésére, s ez életkori sajatossaganak megfeleld élményszerzésen
alapuljon

Az Unnepek, csoportszokasok alakitasa csoportban érzelmileg megalapozottak
legyenek, szervezésében, a nevelbtarsaival, a szulbkkel mikodjon egyatt
Készuljon fel naponta, eszk6zzel és mddszerrel, a tevékenységek, a tanulasi
folyamat, az ismeretszerzés, a gyakorlas szervezésére, megvaldsitasara, a
gyermekek egyéni fejlédési utemének megfeleld egyéni fejlesztésre, azt napi
szinten dokumentalja, ill. a pedagodgiai program elbirasainak megfelel6 modon
adminisztralja (tervezés, szervezés, egyéni fejlédési dokumentacio, felmérések)
A tanlgyi dokumentumokat naprakészen, hibatlanul vezesse, folyamatosan
ellenérizze valtotarsaval a valtozasok helyes dokumentalasat, az étkezd és
mulasztasi naplé tekintetében

A PP elbirasa szerint készitse a feljegyzéseket, jegyzékonyveket, tervezeteket
Munkajahoz a csoportos dajkaval tartson szoros kapcsolatot, év elején és
szukség szerint szervezzen megbeszélést vele a csoport életének
zokkendmentes megszervezése érdekében

Az 6voda orvosaval, védéndjével, fogorvossal, az egyes telephelyi
intézmeényekkel, azok megbizottjaival j6 egyuttmikodést alakitson ki, szukség

szerint kérjen segitséget, tanacsot a nevelési problémak megoldasahoz

Sziilokkel valo kapcsolattartas:

személyiségét a példamutatatas, a titoktartas, az empatikus magatartas
jellemezze

tartsa tiszteletben a szul6 jogait, ismertesse a szilék kotelezettségeit
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minden, a gyermeket érintd, a fejlédését el6seqitd esetekrdl tajékoztassa a
szul6t, a térvényes képviselbt, ennek érdekében tartson fogaddoérat, nyiltnapot, a
program szerinti elfogadott elvek figyelembe vételével

Szuléi kérésre irasban adjon tajékoztatast a gyermek fejlédésérdél (tankoteles)
Az egyuttmikodést a kdlcsonos felelésség a segitbkészség jellemezze,

Segitse a szll6k altal Iétrehozott Szul6i Szervezet munkajat, mikodésuket, igény
szerint vegyen részt az 6sszejoveteleken

Szervezze meg a csoportos szulGi értekezleteket, mérje fel a szulok

gyermekneveléssel kapcsolatos igényeit, tegyen javaslatot a szll6i féorum témaira

Kotott munkaidon feliili, rendes munkaidon beliili a munkatervben

meghatarozott feladatok:

El6készulet, felkészulés a kovetkezd napi tevékenységekre

Nevelési értekezleteken valo részvétel, felkészulés, szakirodalom
tanulmanyozasa

Onképzés, tovabbképzés

Szabadidés programok szervezése, azokon valo részvétele, (kirandulasok
szervezése, munkadélutanok, évodai programok, stb.)

Szuléértekezletek, fogaddodrak, csaladlatogatasok szervezése

Az 6vodai csoport esztétikumanak, célszerliségének folyamatos fejlesztése
Nevelbtestllettel valé egyuttgondolkodas, k6zds tevékenységeken vald részvétel
(6vondi, munkatarsi, nevel6i értekezletek a munkaterv alapjan kerileti szakmai
férumok stb.),

Torekedjen a j6 munkakapcsolat kiépitésére az intézmény minden
munkatarsaval, segitse tudasaval, szakmai felkészlltségével az 6voda iranyitasat
Magatartasaval, évodan beluli, kivuli hozzaallasaval épitse az évoda j6 hirnevét
Ha a Munkaterv elGir ugyeleti id6t, tartsa be.

Vegye tudomasul a 2016-2017. évi Munkatervben eldirt intézményi nyitva tartasi
idot.

A gyakornokokra vonatkozo6 jogszabalyok, torvények elbirasainak, gyakornoki

szabalyzat végrehajtasa.
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Evente egy akolommal részt vesz a Munka,- és Balesetvédelmi,- Tlizvédelmi
oktatason, valamint az orvosi vizsgalaton.

Kbzrem(ikddik az Pedagogiai Program, SZMSZ, Hazirend felllvizsgalataban.
Tudomasul veszi a 2016-2017. évi Munkatervben eldirt kotott munkaidére vonatkozo
id6beosztast.

A pedagogus a tudomasara jutott hivatali titkokat koteles megdrizni. Ebbe a korbe
tartoznak az intézmény mikdodésével 6sszefliggd belsé problémak, az évoda
szempontjabol belugynek szamitdé témak, szakmai vagy munkaugyi vitak.

A gyerekekkel kapcsolatos bizalmas informaciokat - a gyermek egészségugyi
allapota, fejlettsége, szocialis helyzete, csaladjanak sajatos problémaja - illetéktelen
szemeélyeknek atadni nem lehet.

Nyilatkozat:
A munkakoéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve koételezének tekintem,

annak egy példanyat atvettem.
Egyben kijelentem, hogy az altalam hasznalt gépekért, értékekeért, valamint a
csoportszobaban elhelyezett berendezési targyakért, a munkam soran hasznalt

eszkozokért anyagi felelésséggel tartozom.

Kelt: Hevesvezekény, .......ccoviiiiiiiiiiiiiici e

Munkavallalé Munkaltato
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Munkakori leiras ( minta)
DAJKA

(a Munkakoéri leiras hatalya: az alairas napjatol)

Munkaltaté megnevezése: Hevesvezekényi Gyermeksziget Ovoda
3383 Hevesvezekény F6 ut 62

Munkavallald Neve: ...,

Munkavégzés helye: Hevesvezekényi Gyermeksziget Ovoda

Munkakoér megnevezése: Dajka

Munkaideje: 40 ora
Foébb tevékenysége: Dajkai teenddk, gondozas, takaritas

Megbizatasa: Csoportos dajka, konyhai teendbk ellatasa
Besorolasa: a kjt. szerint.

Kozvetlen felettese: Intézményvezets, 6vodapedagogusok

Az 6vodapedagogus kozvetlen segitétarsa, folyamatos jelenlétével segiti az

ovodapedagogust a neveldmunkaban.
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Altalanos feladatai, ha dajkai teendéket végez:

Az 6vodapedagogussal egyuttmikodve segit a gyermekek ellatasaban:
Gondozas, oltoztetés, étkezés, mosdd hasznalat

Segiti az 6vodapedagdgust a tevékenységek, foglalkozasok elékészileteiben,
Segiti a gyermekek évasat, védelmét, jelzi a gyermekek épségét veszélyeztetd
tényekrdl az vodapedagogust, az intézményvezetét.

Az 6vodaban olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkajat betegség, vagy egyeb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat
jelezze vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl idében
gondoskodhassanak. Munkaid6 alatt csak az intézményben lévé vezetd
engedélyével hagyhatja el az évodat.

Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganuigyeit
gyorsan (minddssze 3-5 percben), a munkafolyamat zavarasa nélkul intézze el.
A gyerekekrél pedagdgiai informaciot, az évoda belsé életérél, gazdasagi
helyzetérdl felvilagositast nem adhat.

A gyermekekkel, szul6kkel és munkatarsakkal szemben udvarias magatartast

tanusit.

Specialis feladatok:

Kozremlkodik a sétak, kirandulasok, és egyéb csoportos és dvodai programok
segitésében,

Unnepek, évodai programok el6készitése, aktiv részvétel

Kézrem(ikddik az 6vodapedagodgus iranyitasaval a kiemelt figyelmet igénylé

gyermekek nevelésében.

Tisztasaqi feladatai:

Tisztasagi, takaritasi teendéit a TISZTITASI, TAKARITASI, MOSOGATASI

UTASITAS eléirasainak megfeleléen, annak ismeretében latja el.

Csoportszoba, mosdohelységek, reszortterllet takaritasa, rendben tartasa,
Napi takaritas, portorlés, felmosas, lemosas,

Szukség szerint az udvar tisztantartasaban, gondozasaban valé kdzrem(ikddés.
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Szikség szerint, rugalmasan kezeli és oldja meg, a csoporthoz tartozé textiliak
mosasat, vasalasat az arra kijelolt napon

El6késziti, elvégzi a gyermekek étkezéséhez kapcsolddo teenddket, talalas,
edénye el6készitése a csoportba, edények elszallitasa mosogatashoz, visszavitel
a csoportba

Kozremldkodik a mellékhelyiségek, kozos helységek tisztantartasaban,
Nagytakaritast havi egy alkalommal végez, annak idépontjat rugalmasan tervezi
meg, ugy hogy a gyermekcsoport tevékenysegeét ne akadalyozza.

Reszortteruletét tisztantartja.

Feladatai:
DELOTT:

Reggel: kdzremlkodik a gyerekek fogadasaban,

Viragok ontdzése, portalanitas, a csoportszoba el6készitése a gyermekek
fogadasara, asztalok, székek elhelyezése, az 6vodapedagogusokkal valo
egyeztetés alapjan a jatékok, egyéb eszkdzok elbkészitése,

Esés, saros idében a folyoso, 61t6z6 folyamatos tisztantartasa

Segit a gondozasi teendbk ellatasaban, mosddhasznalat, étkezés,

Segit a levegbzés elbtti,- utani oltdztetésben, vetk6zésben, miden alkalommal
ellenérzi, a gyermekolt6zok rendjét, a fuggonyoket,

A csoportban el6késziti az ebédeltetés eszkdzeit, az 6vodapedagdgussal tortént
egyeztetések figyelembe vételével,

Etkezés utan: Feltakaritja a csoportot, el6késziil a pihenéshez, kihelyezi az
agyakat, szell6ztet, segit a gyermekek pihenés elétti gondozasi teenddk
ellatasaban,

Fert6tleniti a mosdot, el6késziti a kovetkez6 napi textiliat, szikség szerint mos,

vasal.

DELUTAN:

A csoportban elvégzi a pihenés utani elrakodast, az agyazast,

A csoportnak el6késziti az uzsonnat, az étkezéshez sziikséges feltételeket,
Uzsonna utan elmosogat

Az idéjaras fuggvényében kozremikodik a gyermekek levegbzés elbtti

oltoztetésében, ill. a vetkbztetésében,
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- A gyermeke udvaron tartozkodasa esetén megkezdi a napi takaritast,
fert6tlenitést, a masnapra valo el6késziletet, (porszivozas, portorlés, felmosas,
szemeéttaroldk kiuritése)

- Tavozas el6tt ellenbrzi a csoportszobaban, a folyoson az ajtokat, ablakokat.

Heti feladatai:

- szlUkség szerint a szekrények, csempe lemosasa, fertétlenitése,

- A dolgozok részére a mosdok, WC-ék ellenérzése, a TISZTITASI, TAKARITASI,
MOSOGATASI UTASITAS eléirasainak megfeleléen (feliratok, toalett eszkdzok
biztositasa (torolk6zék folyamatos tisztantartasa, mosasa),

Eqgyéb feladatai:

- Kiemelt feladata, hogy az 6voda a reggeli érkezés és délutani tdvozast leszamitva
(1-1 6ra) az 6voda kapuja zarva legyen!

- Két hetente:

- Agynemdi le- és felhuzasa,

Negyedéves feladatok:

- Ablaktisztitas, fuggéonymosas,
- Babaruhamosas, jatékok fertétlenitése, székek, asztalok fertétlenitése,
Eqyéb feladatok:

- WC papir, szalvéta, papir zsebkendb el6készitése, kihelyezése

- SzlUkség szerint rendrakas a raktarban,

- A nyari nagytakaritas rugalmas utemezése nyaron, az évkezdés el6tt minden
takaritasi teendo ellatasa.

- koteles évi egy lakalommal Kotelezé orvosi alkalmassagi és Munkavédelmi és
Tlizvédelmi oktatason részt venni, annak el6irasait, maradéktalanul elfogadni,
betartani,

- rabizott targyakért, eszkdzokeért, gépekért feleséggel tartozik, azok
meghibasodasat, valamint az életet veszélyeztetd helyzeteket koteles azonnal az
ovodapedagogusnak jelenteni.

- Minden egyéb feladat, mellyel az intézményvezetd alkalomszeriien megbizza.

A munkajanak végzéséhez kapcsoldédé szakmai forumokon részt vesz, munkatarsi

értekezlet, a munkakoréhez tartozé informacidokat beszerzi, igény szerint

tovabbképzi magat.
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Nyilatkozat:
A munkakoéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve koételezének tekintem,

annak egy példanyat atvettem.
Egyben kijelentem, hogy az altalam hasznalt gépekért, értékekeért, valamint a
csoportszobaban elhelyezett berendezési targyakért, a munkam soran hasznalt

eszkozokért anyagi felelésséggel tartozom.

Kelt: Hevesvezekény, 2016. szeptember 01.

P.H.

Munkavallalé Munkaltato

Munkakori leiras (minta)
Intézmeényvezetd

( a Munkakori leiras hatalya: az alairas napjatol )

Munkaltatd megnevezése: Hevesvezekény Kozségi Onkormanyzat

3383 Hevesvezekeény, Alkotmany ut 2.

Munkavallald NeVE: ..o e
Munkavégzés helye: Hevesvezekényi Gyermeksziget Ovoda

3383 Hevesvezekény, F6 ut 62.

Munkakor megnevezése: intézményvezetd
Munkaideje: 40 o6ra
Csoportban eltdltott kotelezd draszama: 12 6ra

A munkaid6 fennmaradé részében:
A munkaidd és a kotelez6 éraszam kozti kiilonbséget felkészlilésre, vezetési
feladatok végzésére kell forditania, amely nemcsak az 6vodaban eltoltott id6t jelenti:
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beszerzések, értekezletek, pedagodgiai konferenciak, gazdasagi megbeszélések,

tovabbképzések stb.

o vezetbi feladatok ellatasa
e a nevelést el6készitd, azzal 6sszefliggb egyéb pedagdgiai feladatok

e gyakornok szakmai segitése, értékelése

A munkakér célja: Az intézmény munkajanak szervezése, iranyitasa, képviselete. A

1.

neveldmunka személyi, targyi és szervezeti feltételeinek biztositasa. Pedagdgiai-
szakmai, tanlgy igazgatasi, munkaltatéi-személylgyi, gazdasagi-adminisztrativ
feladatok ellatasa, megszervezése, ellenérzése, értékelése. A torvényi

eléirasoknak megfelel6 miikddés, mikdodtetés biztositasa.

Feladatai fobb tevékenyséqgek felsorolasa: Az 6voda egyszemélyi felelésségul

vezetbjeként tevékenységével felelés az intézmény szakszeri és torvényes
mikodtetéséért. Képviseli a gyerekek, a szllék, a munkatarsak és a fenntarté
érdekeit. Kozremikodik a fenntartoi dontések elbkészitésében, és végrehajtja a

polgarmester altal meghatarozott feladatokat.

Pedagdgiai-szakmai
o Elb6késziti az 6voda nevelési programjanak kialakitasat. NevelGtestuleti
dontésre elbterjeszti a program tervezetét. Elfogadtatasa utan, biztositja a szul6i
szervezet véleményezési jogat, és kezdeményezi jovahagyasat, a (fenntartonal)
amennyiben plusz anyagi igényeket is tartalmaz. Folyamatosan ellenérzi a
program megvalosulasat, amennyiben szikséges, kezdeményezi a program
modositasat.
e Aktivan részt vesz a mindsitési eljarasok és a tanfelligyeleti ellen6rzések
megszervezéseében, lebonyolitasaban, egyuttal az érintettek felkészitésében.
e Tamogatja, és ellendrzi az intézményi munkakdzosség és az oneértékelési
csoport munkajat.
¢ Kialakitja a teljesitményértékelés szempontjait.

e Ellendrzi az egyéni banasmaod elvének érvényesulését.
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e Ellenérzi, és értékeli az dvodaban folyé szakmai munka szinvonalat, annak
eredményességét, hatékonysagat.

e Konkrét javaslatot tesz fejlesztésre, tdmogatja az innovaciot, a korszeri
pedagogiai torekvéseket.

e Osztdnzi az 6vodapedagogusokat, a tervszerii és folyamatos 6nképzésre.

e Megszervezi, ellendrzi a részképességekben lemaradt, illetve SNI gyerekek
differencialt gondozasat, fejlesztését.

o Evente elkésziti az Eves munkatervet, majd elfogadtatja a nevelétestiilettel.
o Elbterjeszti a Hazirend tervezetét, gondoskodik a megvitatasardl, biztositja,
hogy valamennyi szul6hoz eljusson.

e A nevel6testlet, szllék véleményét figyelembe véve megszervezi az évodai

csoportokat.

2.Tanligy igazgatasi feladatok:

e Megszervezi a gyerekek ovodai felvételét.

o Felvételi és el6jegyzési naplot vezet.

e Naprakészen vezeti az 6voda torzskonyvet.

o Elkésziti az éves statisztikat és annak modositasait.

e Folyamatosan informalja a fenntartét a gyermeklétszam alakulasarél.

e A gyermekek nevelésével kapcsolatos, jogszabalyban el6irt feladatoknak
eleget tesz.

e Ellenérzi a 3 éves kortdl érvényes dvodakotelezettség betartasat.

e A mértéken feluli igazolatlan hianyzasokat jelenti a megfelel szervek felé.

e Biztositja a gyermekek rendszeres egészségugyi vizsgalatat.

e Gondoskodik a szll6i és nevelbtestuleti értekezletekrdl.

e Folyamatosan aktualizalja és ellenérzi az évodai dokumentumok
érvényességét, torvényi megfelelését.

e Ellenérzi a csoportnapldk, a felvételi és mulasztasi naplok vezetését, és azok
tartalmat.

e Intézkedéseket tesz a tankotelezettség teljesitésére.
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e Javaslatot tesz az 6voda nyari - takaritas miatti - szineteltetésének
idépontjara, nevelés nélkuli munkanapok idépontjara, tartalmara.

e Megszervezi és ellendrzi az intézményben folyé gyermekvédelmi munka
ellatasat.

e A balesetvédelmi szabalyok betartasat folyamatosan ellenérzi, és a

hianyossagokat azonnal jelzi a fenntartonak.

3.Munkaltatéi és humanpolitikai feladatok:

o Elb6késziti az 6voda munkaerd-gazdalkodasi tervet.

e A jogszabalyban el6irt médon gyakorolja a munkaltatoi jogkort.

e Az OH altal mikddtetett KIR felé eleget tesz a bejelentési kotelezettségének.
o Elkésziti a munkakori leirasokat.

e Szabadsag nyilvantartast vezet.

e A pedagogusok munkajanak ellenérzése soran irasos értékelést készit.

e Gondoskodik a munkafegyelem és a térvényesség megtartasarol.

e Biztositja és ellen6rzi a munkavédelmi és a tizvédelmi szabalyok betartasat.

4.Gazdasagi-adminisztrativ feladatok:

e Részt vesz az 6voda szamara szukseges kulonbozd eszkozok
megvasarlasaban.

e Javaslatot tesz a szlkseéges javitasokra, felujitdsokra, beszerzésekre.

e Feladata, az intézmény takarékos gazdalkodasa, az intézmeényi vagyon
Orzése, védelme.

e Szervezi az 6voda Ugyviteli munkajat a mindenkori érvényes jogszabalyok
szerint.

o El6késziti, és igény szerint aktualizalja az SZMSZ-t.

e Biztositja a pontos adatszolgaltatast.

o Felelds az intézmény koltségvetésének tervezéséért, végrehajtasaert,
betartasaért.

e Biztositja a gyermekek szamara a tiszta esztétikus kornyezetet.



e Ennek érdekében kilonb6z6 eszkdzoket vasarol, valamint megszervezi és
iranyitja a napi takaritast, fert6tlenitést.

e Ellenérzi az étkezési nyilvantartasok vezetését.

e Feladata, az intézmény koltségvetéseének ismeretében a takarékos

gazdalkodas, az intézmeényi vagyon 6rzése, védelme.

Hataskore:

e Az intézményvezetd kizardlagos kompetenciaja és egyszemélyes felel6ssége

a gyermekfelvétel.

Feleléssége: Az bvoda zavartalan és jogszabalyoknak megfeleld mikodtetése.

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese: Polgarmester

Kozvetlen beosztottjai: Az altala vezetett intézmény valamennyi dolgozéja.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

o Vezet6i feladatainak ellatasa kdzben kdzvetlen munkakapcsolatnak kell
mUkodnie az 6vodapedagogussal és a neveld-oktatd munkat kdozvetlenal
seqité alkalmazottal.

e Az intézményvezetd szoros kapcsolatot tart fenn évodan belul a szll6kkel.

e Ovodan kiviil, a fenntartéval, a telepulésen lév6 konyvtarral, Kozosségi

Hazzal.

Informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

e Feladata az informacidaramlas biztositasa a szulék, a nevel6testilet, az OH, a
POK és a KIR, valamint a fenntarto felé.
e Feladata a palyazati kiirasok kdvetése, felkutatasa.

e Titoktartasi kotelezettsége van!
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e Adatszolgaltatas soran ugyelni kell arra, hogy személyiségi jogokat ne sértsen
meg.

o Tavolléte esetén 6t helyettesiti: A 6vodavezet6t aktualis ugyekben,
akadalyoztatasa esetén az ovodavezetd altal megbizott 6vodapedagogus

helyettesiti.

A felsoroltakon kivul koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese

alkalmanként megbizza.

Nyilatkozat:
A munkakoéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve koételezének tekintem,

annak egy példanyat atvettem.
Egyben kijelentem, hogy az altalam hasznalt gépekért, értékekért, valamint a
csoportszobaban elhelyezett berendezési targyakért, a munkam soran hasznalt

eszkozokért anyagi felelésséggel tartozom.

Kelt: Hevesvezekény, .......ccoviiiiiiiiiiiiiiiie e

Munkavallalé Munkaltato
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Munkakori leiras (minta)
Gyakornok

(@ Munkakori leiras hatalya: az alairas napjatdl )

Munkaltatd megnevezése: Hevesvezekény Kézségi Onkormanyzat
3383 Hevesvezekény, Alkotmany ut 2.

MUNKaVAIIAIO NEVE: ..o

Munkavégzés helye: Hevesvezekényi Gyermeksziget Ovoda

3383 Hevesvezekény, f6 ut 62.
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Munkakér megnevezése: Ovodapedagdgus
Statusza: Gyakornok
Munkaideje: 40 6ra

Kotelez6 6raszama: 26 ora, amit a gyermekcsoportban koteles eltolteni

A gyakornok heti teljes munkaideje negyven ora, melybdl a neveléssel-oktatassal
lekotott munkaidé 6vodapedagdgusok esetében a teljes munkaideje hatvanot
szazaléka lehet. A gyakornok a csoportban elrendelt 6rain felll a kotott munkaidejét
az intézményvezetd altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tdlteni.
Mentoraval folyamatos szakmai kapcsolatot tart. A munkaidé fennmarado részében a
munkaideje beosztasat vagy felhasznaldsat maga jogosult meghatarozni. A
gyakornok a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé teljesitéseén tuli feladatok kozal
csak a nevelGtestilet munkajaban valé részvételre, tovabba a munkakoréhez
kapcsolodo el6készitd és befejez6 munkakra kotelezhetd. Kotelezd oran tuli
helyettesités csak abban az esetben rendelheté el a gyakornok szamara, ha a
betoltott munkakor feladatainak ellatdas betegség, baleset vagy egyéb ok miatt
varatlanul lehetetlenné valt. A kotelez6 ora és a heti teljes munkaidd kozti idében a
gyakornok, foglalkozast latogat, konzultal a szakmai segitdvel, szikség szerint az
intézményvezetbvel, egyéb munkatarsakkal. A tevékenységeket a gyakornok a
kozvetlen felettesével, szakmai segitbvel, a foglalkozast tarté pedagdgussal

egyeztetve egy honapra elére Utemezi.

Nyilatkozat:
A munkakoéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve koételezének tekintem,

annak egy példanyat atvettem.
Egyben kijelentem, hogy az altalam hasznalt gépekért, értékekért, valamint a
csoportszobaban elhelyezett berendezési targyakért, a munkam soran hasznalt

eszkdzokért anyagi felel6sséggel tartozom.

Kelt: Hevesvezekény, .......ccoooviiiiiiiiiiiiiiee
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Munkavallalé

P.H.

Munkaltato
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