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1 ALTALANOS RENDELKEZESEK

2.1 A Szervezeti és MUkodési Szabdlyzat (SZMSZ) célja

Biztositjia az intézmény jogszerd, demokratikus muikddését, a szildk, a
gyermekek és az ovoda dolgozdinak kapcsolatrendjét. A Szervezeti és
MUkddési Szabdlyzat hatdrozza meg az évoda szervezeti felépitését, a
nevelGtestllet hatas- és jogkorét, a muikddés belsd rendjét, a belsd és kUlsd
kapcsolatokra vonatkozd megdllapitdsokat, és mindazon rendelkezéseket,
amelyeket a jogszabdly nem utal mdas hatdskorbe.

Tartalmazza a csoportok és folyamatok 06sszehangolt muUkodését,
raciondlis és hatékony kapcsolati rendszerét.

2.2 Az SIMSZ személyi, idébeni és terileti hatdlya.

Az SIMSZ a fenntarté jovdhagydsaval 1ép hatdlyba, hatdrozatlan idére
sz6l. Ezzel egyidejlleg hatdlyon kivul helyezddik az dvoda elézé SIMSZ-e.

Az SIMSZ-t az dvoda vezetdje késziti el, az alkalmazotti kbz6sseg fogadja
el, a SzUI6i K6zbsseg véleményezési jogaval.

Az SIMSZ és a mellékletét képezd egyéeb belsd szabdlyzatok, vezetdi
utasitasok betartdsa az évoda valamennyi kézalkalmazottiagra az dvoddkba
jard gyermekekre és azok szileire kdtelezd érvéenylek. Az SIMSZ-ben foglalt
rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik az intézménnyel
kapcsolatba kerulnek.

Az SIMSZ-t a helyben szokdsos modon (az évoddban kifuggesztve)
nyilvanossagra kell hozni. (20./2012. EMMI rendelet 82.§ (3) )
Az SIMSZ terUleti hatdlya kiterjed:
e Az 6voda terUletére.
e Az Ovoda dltal szervezett - a nevelési program végrehajtdsahoz
kapcsolodo - dvoddn kivili programokra.
e Azintézmény képviselete szerinti alkalmaira
Jogosultsdgok gyakorlasa (jelen dokumentum legitimdcids zdradéka:
3. sz. melléklet)

Javaslattételi -, véleményezési jog illeti meg a Szildi kozdsséget:
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A szUI6k jogaik érvényesitése, kotelességUk teljesitése érdekében, az
intfézmény mu0kddését, munkdjat  érintd  kérdésekben véleményezési,
javaslattevd joggal rendelkeznek.

A vélemény megkUldését, az érintett fejezetek megjeldlésével
kapcsolatban, meg kell kémi. A véleményezésre jogosult nem koteles
nyilatkozni, azonban a jogszer( déntéshez igazolnia kell, hogy a nyilatkozat
megtételére az érdekeltet felkérték.

e Fenntartéi jéovdhagyas

Az SIMSZ és a hdzirend azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez,
amelyekbdl a fenntartéra, a muikodtetére tdbbletkdtelezettseg harul, a
fenntartd, a mikodtetd egyetértése szikseges.

o Elfogadads a nevelbtestUlet jogosultsdga

e Jovdahagyds az intézményvezetd jogosultséga
2.3 Az SIMSI létrejott az aldbbi jogszabdlyok és rendelkezések alapjan:

e 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol

e A kormdny 363/2012. (XII. 17.) rendelete alapjdn kiadott Ovodai nevelés
orszagos alapprogramjdrdl

o 229/2012.(VIN.28.) kormdanyrendelet

e 20/2012.(VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési- oktatdsi intézmények
muUkodéserdl €s neévhasznalatardl

o 22/2013. (lll.22.) EMMI rendelet

e 32/2012. (X.8.) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényl gyermekek
ovodai nevelésének irdnyelvei

o 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gydmuogyi
igazgatasrol

e 2012. évi CXXIV. Térvény a nemzeti kdznevelésrdl szolo  torvény
modositasardl

e 2011. &vi CXCV. Térvény az dllamhdztartdsrédl (Aht.)

e 368/2011. (XIl. 31.) Korm. Rendelet az dllamhdaztartdsrdl szold térvény
végrehajtdsardl (Amr.)

e — 2012. évil. torvény a Munka Toérvénykoényverdl (M)

e — 2012. évi ll. torvény a szabdlysértésekrdl, a szabdlysértési eljarasrdl és a
szabdlysértési nyilvantartdasi rendszerrdl

e 2011. évi CXII. Térvény az informdcids dnrendelkezési jogrdl és az
informdcidszabadsagrol

e 2011. évi CLXXIX. Térvény a nemzetisegek jogairdl

e — 62/2011. (XIl. 29.) BM rendelet a katasztrofdk elleni védekezés egyes
szabdlyairdl
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e 1999. évi XLIl. tdrvény a nemdohdnyzdk védelmérdl.

e 1993. évi XCIIl. térvény A munkavédelemrdl

e — 335/2005. (XIl. 29.) Korm. Rendelet a k&zfeladatot ellatd szervek
iratkezelésének dltaldnos kdvetelményeirdl

e 1995, évi LXVI. Torvény A kbdzokiratokrdl, a kozlevéltdrakrdl és a
magdnlevéltarianyag védelmérdl

o — 296/1997. (IX.3.) NM rendelet az iskolalgyi ellatdsrol

o NevelbtestUleti hatarozatok

2.4 A SIMSI felulvizsgalatanak szokségessége:

Az intézmény stratégiai dokumentumai az adott idGszak oktataspolitikai céljaival 6sszhangban
készilnek, amelyek az adott torvényekben fogalmazddnak meg.
A modositas a torvényi valtozasoknak megfeleléen valik szlikségesse.
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2 AZINTEZMENY ADATAI

Neve: Pdpakovdcsi Mesevdar Német Nemzetiségi Ovoda
Az 6voda cime: 8596 Pdpakovdacsi, Fé utca 20.
Az intézmény tipusa: Ovoda
Tarsulasi megdllapodds az évoda kdzds fenntartdsdra 1. sz. melléklet
OM azonosité: 201780
Torzskonyvi azonosité (PIR): 799283
Addszam:15799287-1-19
KSH statisztikai szamjel: 15799287 8510 322 19
Az évodai csoportok szama: 2
A felvehetd gyermeklétszdm: 50 f6 (Gvodai csoport maximum 30 f&).
Az 6voda alapité szerve: az dvoda 1950. 6ta mUkddik, mUkddtetdje: Kdzségi
Tandcs, jogutdd 1990- t8l pdpakovdcsi Kdzség Onkormdnyzata (8596
Pdpakovdacsi F6 utca 19.) jogutdd Papakovacsi, Kup, Nordp, Ddbronte és
Ganna Kézségek Onkormdnyzatai, 8596 Pdpakovdacsi Futca 19.
Az intézmény irdnyité szerve: Ovodafenntarté Intézményi Tarsulds
Székhelye: Pdpakovdcsi 8596 Papakovdcsi, FS utca 19.
Az intézmény feliigyeleti szerve: Ovodafenntarté Intézményi Tarsulds
Az 6voda fenntartdsdra PApakovacsi, Nordp, Dobronte és Ganna kdzségek
tarsuldst hoztak Iétre:
A tarsulds neve: Ovodafenntartd Intézményi Tarsulds
Székhelye: 8596 Papakovdcsi FS utca 19.

Az ovoda pénzUgyi-gazdasdgi feladatait: A Pdpakovdcsi Kozds
Onkormdnyzati Hivatal latja el

Az Alapité Okirat szama:
OIT 1-2/2018 (M6dositva 2018.07.25. és 2018.08.15-t6l kell alkalmazni)
Az alapitoé okirat szerinti alaptevékenysége:

e Ovodai nevelés, elldtds szakmai feladatai

e Sajatos nevelési igényl gyermekek ovodai nevelésének, elldtasanak
szakmai feladatai

e Nemzeftiségi Ovodai nevelés, ellatdas szakmai feledatai

o Ovodai nevelés, elldtds mUkddtetési feladatai

e Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

e Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben
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Az intézmény tevékenységei, feladatai, dokumentumai, jogdlidsa

Az 6vodai nevelés orszdagos alapprogramja meghatdrozza az évodai
nevelés feladatait, amelynek ké6zéppontjdban az évoddskory gyermek testi és
lelki szUkségleteinek kielégitése dall, szem elbtt tartva az egészségmegdrzés
szokdsainak alakitasat, a kérnyezettudatos magatartds alakitasat, az érzelmi
nevelés és a szocializGcid biztositdsat, valamint az anyanyelvi és értelmi
fejlesztés és nevelés megvalodsitasat.

Az intfézmény alapvetd szakdgazati besoroldsa és megnevezése:

Alaptevékenységek megnevezése Szakfeladat szdma
ovodai nevelés, ellatas 851011(1)
ovodai intézményi étkeztetés 562912(1)

Nemzeti, etnikai, kisebbségi és mas feladatai

Az oOvodai nevelés sordn figyelmet forditunk a német nemzetiségi
hagyomdnyok dpoldsdra. Az 6vodai élet tevékenységi formdiban a két nyelv
haszndlata érvényesul.

A kisebbségi 6vodai nevelés formdja: a kisebbségi nevelést folytatd
kétnyelv( 6voda.

Az intézmeény az érvényben [évé tdérvényi rendelkezéseknek megfelelden
biztositja a hit- és vallasoktatashoz szUkseges felteteleket.

Az 6voda jogdllasa

Az intézmény szakmai jogdlldsa Pdpakovacsi Mesevar Neéemet
Nemzetiségi Ovod, 6ndllé jogi személy.

Az intézmény koltségvetési gazddlkoddasi jogkdre, az intézményi
eléiradnyzat feletti rendelkezési jogosultsag szerint részjogkdrl koltségvetési
szerv. A gazddalkodds szervezésének modja szerint dndlldan mUkodao.

Mint &ndlldan mUkodé koltségvetési szerv, bankszamidaval rendelkezik.

Az intézmény dllami feladatként elldtandd alaptevékenysége az alapitd
okiratban felsorolt, a szakfeladatok sz&dma és megnevezése alapjan.

Az 6voda ingatlana

A feladatellatdst szolgdld vagyon a vagyonleltar szerinti ingdvagyon.
Ingatlanvagyona nincs.

Az Odvodai neveléshez rendelkezésre dll a Pdpakovacsi, FS utca 20. szam
(19. hrsz.) alatti dvodai épullet helyiségei és a hozzd kijeldlt udvar, valamint a
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feladatok elldtasdhoz az ovodai leltdr szerint nyilvantartott targyi és egyéb
eszkdzok.

A fenntartdsi és mikddeési koltségeket a naptari évre dsszedllitott és a
fenntartok dltal elfogadott kdltségvetés iranyozza eld.

A fenntarté szerveknek kell gondoskodni, a pedagdgiai programban
megfogalmazott, az alapfeladatok elladtdsahoz szikseges penzeszkdzokrdl.

Vdllalkozasi tevékenység

Vdllalkozdsi tevekenységet az dvoda nem folytat. Az dvoda kézhasznu
tarsasadgnak nem tagja

Pedagodgiai Program: tevékenységkézponty, helyi adottsGgunkra
adaptdlt, (EMMI 20/2012 (VIII. 31.)

Tartalmazza:
e 0z 6voda jellemzé adatait,
e nevelési alapelveinket,
e Qz ertékelés — tervezés dokumentdcios rendszerét,
e az Ovoda atfogo, globdlis nevelési tervét,
e a fejléddés varnatd eredményét,
e asajatos nevelési igényU gyermekek integralt dvodai nevelését,

e a szocidlisan hafranyos helyzetG gyermekek differencidlt fejlesztésének
feladatait,

e a gyermek esélyegyenldséget szolgdld intézkedéseket,
e a gyermekvédelemmel 6sszeflggd pedagdgiai tevékenységet,
e egészségnevelési és kdrnyezetvédelmi nevelés elveit

e az 6voda kapcsolatait, az egyUttmuikodés formdait

o Mérés, értékelés, ellendrzés rendszere

e Nemzetiségi nevelésunk helyi gyakorlata

Az éves pedagodgiai terv, az intézményi pedagdgiai program adoftt
nevelési évre szolo, végrehajtando feladatait tartalmazza.

Az 6vodai nevelési évre sz616 munkaterve:
Az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok
megvaldsitdsdhoz  szUkséges tfevékenységek, munkafolyamatok idére
beosztott cselekvési terve a feleldsdk megjeldlésével.
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Az éves munkatervet a nevelbtestUlet javaslata, véleménye alapjdn az
ovodavezetd késziti el, majd megvitatdsa utdn a nevelési évet nyitd
nevelbtestlleti értekezleten fogad el.

Az éves munkaterv tartalma:

- Az aktudlis nevelési év helyzetképe

- Az aktudlis nevelési évre kit(zott célok, feladatok, tevékenységek

- Az bvodai nevelési év rendje

- A nevelési év munkarendje ovodapedagogusok és nem pedagdgus
beosztasu dolgozdk

- Unnepek, rendezvények szervezési rendje

- Gyermek és Ifjusagvédelmi feladatok nevelési évre szolo rendje

- Az 6voda belsé ellendrzési rendje: szakmai €s mUkddeési

A nevelbtestUlet dltal elfogadoftt, az adott nevelési évre 52016 munkatervet az
intézmeényi szUI8i szervezetettel ismertetni kell.
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3 AZ INTEZMENY MUNKAREND JE

3.1 Atanévrendje

A tanév szeptember 1-t6l a kdvetkezd év augusztus 31-ig tart. A nevelési
év szorgalmi ideje minden csoportban szeptember 1-t6l mdjus 31-ig zaijlik.

JUnius 1-t6l nydri udvari életet szervezink.

Az ovoda a fenntarté dltal jovdhagyoftt ideig és iddpontban nydri
ledlidst tart. Errdl a szUI&k februdr 28-ig értesitést kapnak.

Az 6voda télen, az iskolai téli szinet idépontjdban — a jegyzdvel tortént
egyeztetés utdn - a szUI&k véleményét figyelembe véve, kdltséghatékonysdg
miatt zarva tarthat.

A tanév rendjét, programjdat a neveld testUlet hatdrozza meg és rogziti
az éves munkatervben. Az éves munkatervet a tanévnyitd értekezleten, a
nevelbtestilet fogadija el a szUI6k kdzdssége €s a fenntartd egyetértésevel.

Ennek megfeleléen a tanévnyitd értekezlet az aldbbiakrdl dont:
A nevelb-oktatd munka lényeges tartalmi vdltozdsairdl (a pedagogiai
program maodositdsa, az Uj tanév feladatai)
Ovodai szintl rendezvények és Unnepélyek idépontjardl, tartalmardl, a
feleldsdkrdl.
A nevelés nélkili munkanapok idépontjdrdl és programjardl. (11/1994. VI:
8. MKM. Rendelet 2.§ 4. Pontja alapjdn)
Az éves munkaterv jovahagydsardl.

Az intézmény belsd szabdlyzatait ki kell figgeszteni. A tanév helyi
rendjét, a hdzi rendet a szUl&kkel az elsé értekezleten ismertetni kell.

3.2 A nevel6-oktaté munka rendje, idétartama

Az 6voda 5 napos munkarenddel mUkodik.

A nevelb-oktatd munka a foglalkozdsi rend szerint torténik, a fenntarto
dltal megdllapitott nyitva tartds ideje alatt, a térvény figyelembe vételével. A
foglalkozdasok Iatogatdsdra engedély nélkil csak a neveldtestllet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben, az éves munkatervben engedély
meghatdrozottak szerint, a nevelbtestllet javasiata alapjan.

Az 6voda nyitva tartdsa: 6 ératdl-17 ordig.

Az ebéd utdn hazajdrd gyerekeket 1230 és 1330- k6zOtt lehet hazavinni
valamint a débréntei, gannai hazajard gyereket dajka kiséretével, voldn
iskola jdarattal (igény szerint) utaznak haza. Nordpra viszont szintén dajka
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kisérettel, az iskola busszal utazhatnak a gyerekek haza. Délutani altatds
bsszevontan térténik egy csoportban.

Az dvoda egész nyitva tartdsa alatt intézkedésre jogosult személynek kell
ott tartézkodnia:
e Vilmanné Placsko Erika az évoda vezetdje
e Tavolléte esetén: Boroczky Szilvia

Intézkedési jogkdre a gyermekek biztonsadgos megdovasdval és az dvoda
muUkddésével dsszefiuggd, azonnali ddntést igenyld UGgyekre terjed ki. Kivéetelt
képeznek azok az Ugyek, amelyek a vezetd kizdrdlagos hatdskérébe
tartoznak.

Az 6voddat reggel 6 érakor az érkezd dajka nyitja. Az dvoda agjtaja reggel
900- ig nyitva, majd ezt kdvetden zdarva. Csengetésre a dajka nyit ajtdé és a
|Gtogatdt az dvodavezetdhodz kiséri. Hivatalos Ugyek intézése az iroddban
torténik.

A nevelés nélklli munkanapokrdl a sz0lbket 14 nappal elébb értesiteni
kell. Erre nevelési évenként a térvény 5 napot biztosit.

Eseti kérelmek alapjdn a szokdsos nyitvatartasi rendtdl vald eltérésre az
intfézményvezetd ad engedélyt.

A kozalkalmazottak munkarendje

A kozoktatdsban alkalmazottak kérét a Kiv. 15.§, az alkalmazdsi
feltételeket és a munkavégzés szabdlyait a 16.-17.§ rdgziti.

A kozalkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének és dijazdsanak
egyes szabdlyait a Kjt és a Mt szabdlyozza.

Az alkalmazott, munkdjat személyesen, az dltala  elvarhatd
szakértelemmel és gondossaggal, a munkdjara vonatkozd szabdlyok,
eléirasok, utasitasok és szokdasrend szerint kdteles végezni.

Az 6vodapedagogusok munkarendje

A Ktv. 16§ szerint az dvodapedagdogus heti teljes munkaideje a kdtelezd
ordkbdl és az oktatd-neveld munkdval, vagy a gyermekekkel 6sszefuggd, a
szakfeladatdnak elldtasdhoz szUkséges idébdl All.

A pedagogus heti oraszadma 40 ora.(ebbdl kdtelezd draszam 32 oral)

A nevel6-oktaté munkat kézvetlenil segité kézalkalmazottak munkarendje

A nem pedagogus kdzalkalmazottak munkarendjét a fenti szabdlyzok
betartdsdval az o6évodavezetd dllapitia meg, az intézmény zavartalan
mUkddése erdekében.

A munkakori leirdsokat az dvodavezetd késziti el.

A dajkdk heti munkaideje:
A délelbttds dajka: 6 00 -14 0 oraig (40 6ra)

10
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A déleloéttds dajka: 7 15181 14 15 — ig. (35 ora)- (A gannai, doébrdntei
gyermekek utaztatasdnak kiséretet tartalmazza a munkaidd.)

A délutdnos dajka: 13 30-17 30-ig (20 ¢ra) (A gannai, dobrdntei,
valamint a noérdpi gyermekek haza utaztatdsdnak kiséretet tartalmazza a
munkaid8.) Az Ovodafenntartdi Intézményi Tarsulds az éves kdltségvetésében
szUkseég szerint plusz 4 6ras dajkat foglakoztat szerzédésben.

A napi munkaidé

A pedagogusok napi munkaidejét, a felUgyeleti és helyettesitési rendet
a vezetd dllapitja meg, az intézmény foglalkozdasi rendjének megfeleléen.

A konkrét napi munkabeosztdsok Osszedllitdsandl az intézmény
feladatelldtasanak zavartalan biztositdsat, a gyermekek érdekeit figyelembe
kell venni.

A csoportos séta, kirdndulds szervezése el6tt az dvodapedagdgus
kdteles tdjekozatni a vezetdét a megldtogatandd helyszinrdl, idépontjdrdl,
korOlményeirdl.

Az Ovoda dolgozdéi a fenti alapelvek betartdsa mellett javaslatot
tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembevételére.

A pedagogusok szdmdra a kotelezd oraszdmon felUl a neveld-oktatd
munkdaval &sszeflggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizdst
vagy a kijelolést az o6vodavezetdé adja. A megbizdsok alapelvei: a
ratermettség, a szaktudds, az egyenletes terhelés.

Az intézmény valamennyi dolgozdja kdteles a munkaidd kezdete elbtt
10 perccel megjelenni.

A munkdabdl vald rendkivili tdvolmaradds esetén annak okdt elézd nap,
de legkésdébb az adoft munkanapon reggel 7 ordig koteles jelenteni az
ovoda vezetdjének, hogy a helyettesitésrél intézkedhessen.

3.3 Egyéb a miUkodés rendjére vonatkozo rendelkezések

Az Ovoda helyiségeit csak az o6voda dolgozdi haszndlhatjdk,
rendeltetésUknek megfeleléen kell haszndini. A kizardlagosan felndttel dltal
haszndlt helyiseégekben konyha, mosdo, fUtétér gyermek nem tartézkodhat.

A tdalald konyhdkba csak egészségUgyi kiskonyvvel rendelkezd személy
léphet be.

Az ovoddban tilos a rekldmtevékenység, kivéve, ha az egészséges
életmoddal, kdérnyezetvédelemmel, kulturdlis tevékenységgel figg Ossze.

Az ovoda helyisegeiben part, politikai célu mozgalom, vagy pdrthoz
kdthetd tevékenység nem muikoddhet.

Az 6voda dolgozdi az dvoda terGletén kereskedelmi tevékenyseéget nem
folytathatnak.
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Az dvoda épuletét zami kelll (a kulcsot tGzvédelmi szempontbdl a zarbdl
kivenni filos)

Az dvoda minden dolgozdja, gyermeke és szUldje felelds:

A kdzbsségi tulajdon védelméért, dllaganak megovdasdért

Az dvoda rendjének és tisztasdgdanak megdrzeséért

A takarekos energia felhaszndalasért

A t0z- balesetvédelem és munkavédelmi szabdlyok betartdsdért

A gyermekek az dvoddba érkezéskor az dvodai csoportban kell Gtadnia
az ovoda pedagogusnak, akik atveszik a gyermek fellgyeletét.

A gyermekek az ovoda helyiseégeit csak pedagogusi fellgyelettel
haszndlhatjdk. Foglalkozdsi idd utdn csak szervezett program keretében
tartézkodhatnak az évoddban. A tovdbbiakrdl a hdzi rend rendelkezik.

A gyermeket csak sz0lI6, gondviseld illetve az dltala meghatdrozott
személy viheti el.

Az 6voda épulletét cimtdbldaval és nemzeti szinU zaszidval kell ellaini.

Az dvoda egész terUletén filos a dohdnyzds!

Az ovoda felszerelési targyait, eszkdzeit, berendezési targyait csak az
ovodavezetd engedélyével, dtvételi elismervény ellenében vihetik ki az
intfézménybdl. A sajat feleldsseég alapjdn behozott jGtékszerekért, ékszerekért
az 6voda felelésséget nem vdllal.

Belépés, benntartézkodds, azok részére, akik nem dlinak jogviszonyban
az évodaval:

Az dvoda ajtajat napkdzben zarni kell. Csengetésre a dajka nyit gjtot. A
|dtogatdt az ovodavezetéhdz kiséri. Idegen személy kiséret nélkil nem
tartézkodhat az dvoddban.

A gyermeket kisérd szUI6k kivételével, az évoddaval jogviszonyban nem
dllé személyek az évodavetetdnek jelentik be hogy milyen Ggyben jelentek
meg az évoddban.

A fenntartdi, a szekértdi, a szaktandcsaddi és egyéb hivatalos Idtogatds
az 6vodavezetdvel tortént egyeztetés szerint torténik.

Az Ovodai csoportok Iatogatdsadt mds  személyek részére az
ovodavezetd engedélyezi.

3.4 Az évodapedagogusok alkalmazasa, kotelességei, jogai

A kozalkalmazottak alkalmazdasa

Ovodai nevelés, kdzalkalmazotti munkaviszonyban |athaté el. A
kdzoktatdsban alkalmazottak végzettségi és szakképzettségi korét, kdtelezd
oraszamat, valamint a munkavégzésének és dijazasanak egyes szabdlyait a
Nkt.( A nemzeti kdéznevelésrdl szold 2011. Evi CXC. térvény), valamint a
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Vhr.Ped.[ A pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a kodzalkalmazottak

jogdlldsdardl szold 1992. Evi XXXIII. térvény kdznevelési intézményekben tdrténd

vegrehajtasardl szolo 326/2013.(VII1.30.) kormdanyrendelet tartalmazza.
Infézmény Pedagdgiai Programja és a munkakdri leirdsuk értelmében

végzik a neveld-oktatd munkdt, nagyfoku onadllésaggal és elkdtelezettseéggel

a magas szinvonal érdekében.

Az alkalmazas feltétele:

e qz eldirt iskolai végzettség, szakképzettség A pedagdgusok végzettségének,

képzettségének meg kell felelnie a torvényi elGirasoknak és az intézmény deklaralt céljainak.

e bUntetlen eléélet

e cselekvOképesség

Az 6voda dolgozdit - a kdznevelési torvény alapjan meghatdrozott

munkakordkben - a fenntartd dltal jovahagyott Iétszémban, az évodavezetd
alkalmazza. Munkdjukat munkakori leirds alapjan végzik, amelyben egyértelmiien
meghatarozottak a felelésség és hataskorok. Eredményeikrdl rendszeresen beszamolnak irasban vagy
szoban (munkakori leirds mintdk mellékelve).

A munkakorokben . , .
Megjegyzeés (teljes vagy

Munkakoérok foglalkoztathatd ; ..
s réeszmunkakor)
letszam
Intézményvezetd 1 Teljes munkaidd
Ovodapedagdgus 2 Telies munkaidd
Az Ovodafenntartoi

Infézmeényi Tdarsulds az éves
kdltsegvetésében szUkség
szerint plusz 4 ords dajkat
foglakoztat szerz&désben.

Szerz6dése
részmunkaidds

Dajka

1

Teljes munkaidd

Rész munkaidd

Dajka 1

Az 6vodapedagodgusok kdtelességét és jogait a Knt. 62.§ rogziti
A pedagégus alapvetd feladata a rdbizott gyermekek Ovodai nevelés
orszagos alapprogramja szerinti nevelése.
Ezzel 6sszefUggésben:
o Ovodai tevékenységei soran felmeriilé/kapott feladatait, problémait onalldan, a szervezet miikddési
rendszerének megfeleld modon kezelje, intézze.
e fegyen meg minden téle elvarhatdt a gyermekek fejlédéséért
e mUkddjdn egyUtt a segitd szakemberekkel, a kulonleges bandsmodot
igénylé gyermekekkel foglalkozzon egyénileg, segitse a tehetségek
kibontakozdsat
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e mozditsa eld a gyermekek erkdlcsi fejlédését, kdrnyezettudatossagra,
egészséges eletmaodra, hazaszeretetre nevelje dket.

e rendszeresen tdjékoztassa a szU0lI6t gyermeke fejlédéserdl (évente 2
alkalommal k&telezd jelleggel, irasban is)

e a gyermekek, a szUl6k, a munkatdrsak emberi méltdésagdat tartsa
tiszteletben

e adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse

e hivatdsdhoz méltdé magatartdst tanusitson

e az egyes ftervezési iddszak feladatait a csoport pedagdgusai
rendszeresen beszéljgk meg, szUkség szerint ismertessék a csoport
dajkdjaval is.

e Tovdabbképzési kdtelezettségek:

e a szdmdra eldirt pedagdogus fovabbképzéseken vegyen részt,
folyamatosan képezze magdat (hét évenként), elemezze és fejlessze sajat
pedagogiai gyakorlatdt. MentesUlt az, aki az 55. életévét betdliotte.

o A tovabbképzési program elkészitése a munkatarsak bevonésaval, az intézményi sziikségletek,
célok és az egyéni életpalya figyelembe vételével torténik. A beiskolazés a tovabbképzési
programban meghatarozottak szerint torténik.

e megszintethetdé a munkaviszonya annak, aki édnhibdjabdl ezen nem
vesz részt

e Célunk a jovGben a szakmai egyuttmiikddéslnket online kapcsolatokon keresztll kibdviteni

Titoktartasi kotelezettség (Knt. 42.8):

A pedagogust, a neveld-oktatd munkdt  kdzvetlenUl  seqitd
alkalmazottat, tovabbd azt, aki kdzremuikddik a gyermek fellgyeletének
ellatdsaban, hivatasandl fogva titoktartasi kdtelezettség terheli a gyermekkel
és csaladjaval kapcsolatos minden tényrdl és adatrdl. Nem terjed ki a
nevelbtestllet tagjainak a gyermekek fejlédésével 6sszeflggd egymds kdzotti
megbeszélésére.
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Kdrtéritési feleldsseg:

A Munka Térvénykdnyve 2012 évi I. térvény 179-190 & szerint kerUl
alkalmazasra.
A pedagogust megilletd jogok:

a pedagodgiai program megalkotasdban részt vegyen, az alapjdn
az ismeretek, a tananyag €s a modszerek megvdalasztdsdnak joga
gyakorolja a nevelbtestiletet megilletd jogokat

szervezett tovdbbképzéseken vald részvétel

haszndlja a segédanyagokat

személyisegi  jogainak fiszteletben  tartdsa,  nevelS-oktatd
tevékenységének értékelése, elismerése

sajat vildgnézete szerint végezze neveldmunkdjat, de ennek
elfogaddsdra senkit sem kényszerithet

hozzdjusson a munkdjat  érintd  intézményi és fenntartoi
informacidkhoz

kédnyvtdarak, muzeumok, mds kidllitdtermek kedvezményes
ldtogatdsa, pedagdgus igazolvannyal.
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4 A GYERMEKEK FELVETELE

4.1 Az 6vodaifelvétel

Az dvoddba felvétel, vagy atvétel Utjan lehet bejutni. Minden év Gprilis
20. - majus 20. kozott felvételi eldjegyzés van, amelynek idépontjat 30 nappal
elétte nyilvanossagra kell hozni. A szUl6, az ovodai nevelésben térténd
részvételre jogszabdly alapjan kodtelezett gyermekét kodteles beiratni.

A szU0lI6 gyermeke oOvodai felvételét bdrmikor kérheti, a gyermekek
felvétele folyamatos.

Az dvodai nevelésben jogszabdly alapjan kdtelezett gyermek datvétele
esetén az 6vodavezetd a dontésrdl értesiti az el6z6 dvoda vezetdjét.

A beiratkozaskor a kdvetkezd dokumentumokat kell bemutatni:
e szUletési anyakdnyvi kivonatot
e a gyermek nevére kidllitott lakcim kartyat
e 4 5szUI6 személyi azonositojat és lakcim kartyajat
e agyermek Tgj szamat
e kUIfoldi dllampolgdr esetében az itt tartézkodds jogcimét igazold hivatalos

dokumentumot

A felvétel szabdlyai

e Az Ovodai nevelés a gyermek 3 éves kordban kezdddik és addig az
idépontig tart, amig a gyermek a tankdtelezettség teljesitését meg nem
kezdi. (2,5 éves gyermek is felvehetd, ha a felvételi kdrzetben él6 3 és
anndl tébb éves gyermekek dvodai felvételi kérelme teljesithetd)

e TuUlielentkezés esetén, a tarsult &nkormdnyzatok terlletén élé vagy
dolgoz6 szUl8k gyermekei élveznek elsébbséget

e A csoportbeosztasrol a vezetd dvodapedagdgus dont, a szUI6k kéréseit
lehetdség szerint figyelembe véve. (Figyelembe véve a csoportszobdk
nagysagdt, valamint Ggyelve a lanyok - fiuk ardnyadra).

A felvételr6l az ovoda vezetdje dont, a dontésrdl a szUl6 irdsbel
hatarozatot kap. (21 napon belll)
A felvett gyermekekrél az dvoda jogszabdly szerint adatokat tart nyilvdn

(Knt.41.§ 4.)

A gyermekek jogai és kotelességei

A sz0I6 kotelesseége, hogy biztositsa gyermeke ovodai nevelésben vald
részvételét.

A gyermek emberi méltdsagat és jogait tiszteletben kell tartani és
védelmet kell szadmdara biztositani a fizikai és lelki erészakkal szemben.
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Az infézménynek meg kell teremteni a jogok érvényeslUlésének, és a

kdtelezettsegek teljesitesének feltételeit.

4.2 Az 6vodai elhelyezés megszinése

A kdznevelési torveny 53.§ (1) bekezdése alapjdn megszinik az évodai

elhelyezés, ha:

e A gyermeket a masik 6voda dtvette
A sz0l6 nem szUntetheti meg az dvodai elhelyezést mindaddig, ameddig
nem gondoskodik arrdl, hogy ovodakodteles gyermeke egy mdsik
ovoddval létesitsen jogviszonyt. A torvény csak az atvétel napjan teszi
lehetévé az 6vodai jogviszony megszintetését, ha az dtvevd évoda
igaszolja, hogy ott a gyermek jogviszonyt |étesitett.

e A jegyz6 a szUl6 kérelemre engedélyt adott a gyermek évoddbdl torténd
kimaraddsara

e A gyermeket felvették az daltaldnos iskoldba a nevelési év utolsd napjdn

A gyermek tavolmaraddasdanak, mulasztdsanak igazoldsa

e A gyermek tavolmaraddsdrdl legaldbb el6z6 nap 14 ordig tdjékoztatni kell
az oOvodapedagogust, illetve a gyermek, szilé irasbeli kérelmére-
engedélyt kapott a tavolmaraddsra

e A gyermek étkezése a hidnyzdast megeldzd nap 11 0- ig mondhatd le és
jelenthetd vissza.

e Ha a gyermek taGvolmaraddsa elére nem lathatd, azt a tdvolmaradds
napjan 7 30-ig be kell jelenteni. (Ebben az esetben az ebéd elvihetd.)

e A csoport 6vodapedagogusai a gyermekek igazolatlan mulasztasat
nyomon kdvetik és jelzik az intézményvezetének, ha az igazolatlan
hidnyzds mértéke meghaladta a megengedettet. az dvoda vezetdje a
hdzirendben meghatdrozottak szerint intézkedik.

A gyermekek mulasztdsa és a tavollét igazoldsa

A gyermekek kdtelezd ovoddztatdsdval és a 20/2012 (VII. 31.) EMMI-
rendelet 2015. JUnius 20-. atdl hatdlyos modositasaval vdltoztak a
gyermekek mulasztdsaval és az igazoldssal 6sszeflggd szabdlyok, az
igazolatlan mulasztds jogkdvetkezmeényei.

A mulasztassal 6sszefiggé jogszabdlyok

A nemzeti kdznevelésrél sz6lé 2011, Evi CXC. térvény Nki. 41.§, 45.§, 508.,
143.§

A nevelési-oktatasi intézmények muUkodtetésérdl és a  kdznevelési
intfézmények névhaszndlatdrdl szold 20/2012. (VI 31.) EMMI-rendelet (a
tovdbbiakban: Rendelet)
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A szabdlysértésekrdl a szabdlysértési eljardsrdl és a szabdlysértési eljardsrol
és a szabdlysértési nyilvantartdsi rendszerrdl szO0l6 2012. évi ll. térvény 247.§
C) pontja.

Ovodai mulaszids

Hatdlyba Iépett 2015. szeptember 1.-jével az Nki. 8.-dnak bekezdése,
amely kdvetkezéen elbirja a gyermekek szdmdra napi négy ora dvodai
foglalkozdsokon vald részvételt annak a nevelési évnek a kezdetétdl,
amely kezdéévének augusztus 31 napjdig a gyermek a harmadik életévét
betolti.
A tavolmaraddst igazolni kell. Orvosi igazoldssal igazolandd, hogy a
gyermek Ujra részt vehet az évodai foglalkozdsokon. Az igazoldsokon fel
kell tUntetni a tavollét pontos idétartamat.
A miniszteri rendelet 51.§ (2) bekezdése alapjan a mulasztdst igazoltnak
kell tekinteni, ha a:

e a gyermek —a szil6 irasbeli kérelmére-a fentiek szerint engedélyt

kapott a tavolmaradasra,
e orvosiigazoldssal, illetve
e a gyermek, hatésdagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt
nem tudott voddba jardsi kdtelezettségének eleget tenni.

Amennyiben a szUl6 a tdvolmaraddst nem igazolja, a tavollét igazolatlan
mulasztasnak mindsul:
- Ha az ovoddba jdrdsra kotelezett gyermek egy nevelési évben
igazolatlanul 6t nevelési napnal tébbet mulaszt, az évoda vezetdje értesiti
a gyermek tényleges tartdzkoddsi helye szerint illetékes gydmhatdsagot és
a gyermekjoléti szolgdlatot.
A gyamhatdsdg a bejelentés alapjan az évoda bevondsdval intézkedési
tervet készit, amelyben meghatdrozza a tovdbbi igazolatlan hidnyzdas
megszintetésére iranyuld feladatait.
- Ha a gyermek igazolatlan mulasztdsa egy nevelési évben eléri a tiz
napot, az 6voda vezetdje a mulasztasrdl, tdjékoztatjia az dltaldnos
szabdlysértési hatdsagot.
- Ha a gyermek igazolatlan mulasztdsa egy nevelési évben eléri hisz
napot, az évoda vezetdje haladéktalanul értesiti a gyermek tényleges
tartézkoddsi helye szerinti illetékes gydmhatdsagot.
A szabdlysértésekrdl, a szabdlysértési eljdrasrdl és a  szabdlysértési
nyilvantartdsi rendszerrdl szél6 2012. Evi ll térvény 247. C) ponfja szerint az a
szil6 vagy ftorvényes képviseld, akinek a szOl6i felUgyelete vagy
gydmsdaga alatt dllé gyermeke ugyanabban az évodai nevelési évben az
iskolai életmodra felkészitd foglalkozdsokrdl, igazolatlanul a jogszabdlyban
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meghatdrozott mértéket vagy anndl tébbet mulaszt, szabdlysértést kévet
el.

A rendelet 51 (6) bekezdése alapjan a szabdlysértési tényadllas
megvaldsuldsdhoz szikseéges mulasztds mértéke adott nevelési évben
tizenegy nap. A szabdlysértés miatt megdllapitott  pénzbirdsag
legalacsonyabb 6sszege a torvény 11.§ (1) bekezdése alapjan Otezer
forint, legmagasabb 6sszege szdzdtvenezer forint.

4.3 A téritési dij fizetésére vonatkozé rendelkezések

A sz0I6k, a gyermekuk dltal igénybe vett étkezésért téritési dijat kdtelesek
fizetni, a fenntartd altal megdllapitott dsszegben.
e A téritési dij befizetése minden honap elsé hetében, déleldtt 7 30-161 9 00-ig
torténik.
e A be nem jelentett hidnyzds esetén a szUI6 a téritési dij visszafizetésére
nem tarthat igényt.
Ingyenes és a kedvezményes gyermekétkeztetést kérheti a szuld a
megfeleld dokumentumok alapjdan, kérelmeket az intézmény vezetdje
birdlja el.
Az ingyenes és a kedvezményes gyermekétkeztetés

A gyermekvédelmi torvény 151. Modositott (5) bekezdése alapjdan 2015.
Szeptember 1.-jétdél ingyenes étkezésre jogosult az dvodds gyermek ha:

- rendszeres gyermekvédelmi kezdeményben részesll, vagy

- vagy fogyatékos tartésan beteg, illetve olyan csalddban él, amelyben
tartésan beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek, vagy olyan
csalddban él amelyben hdrom vagy tébb gyermeket nevelnek,vagy

- olyan csalddban él. amelyben a sz0lI6 nyilatkozata alapjdn oz egy fore
juté havi jovedelem &sszege nem haladja meg a kbdtelezd legkisebb
munkabér személyi jdvedelemadodt, munkavdllaldi, egészségbiztositasi €s
nyugdijjarulékkal csdkkentett dsszegének 130%-at vagy,

- nevelésbe vették;

4.4 Panaszkezelési eljaras

Az intfézmény vezetdje és dolgozdi elére meghatdrozott, nyilvanossagra
hozott idépontokban fogadddrdkat tartanak. Elézetes telefonos vagy irdsos
egyeztetés alapjan ettdl eltérd idépontban is fogadnak. Az intézményvezetd
kbdteles a hozzd széban vagy irdsban érkezett panaszokat illetékességbdl
kivizsgdini, vagy illetékesség hidnydban a megfeleld szerveknek tovabbitani.

Az irGsban benyuUjtott panaszokat az intézmény Ugyirat-kezelési
szabdlyzatdnak megfeleléen iktatni kell, ezekre - illetékesség esetén — az

19



Papakovacsi Mesevar Német Nemzetiségi Ovoda

OM azonositd: 201780 Szervezeti és MUkddési Szabdlyzat 2018
A gyermekek felvétele

infézmeényvezetd, vagy az dlfala megbizoft intézményi dolgozd koteles 30

napon belUl irdsban valaszolni.

4.5 Gyermekvédelmifeladatok

A gyermekvédelmi felel6s a nevelbtestUlet tagja, az intézmény
vezetdjenek a megbizasdbdl, az ovodavezetdvel egyUft képviseli a
gyermekvédelmi szempontokat, szervezi, irdnyitja, és személyes részvételével
elGseqiti ezek érvényesulését.

Az O6vodavezetd minden év elejen megkapja a hatdrozatot az
ovodaztatasi tdmogatdsra  esetleg jogosultak  kdrérdl. A kifizetés
esedékessegéet megeldzéen tdjekoztatni kell a jegyz6t az igazolt és
igazolatlan hidnyzdasokral.

A gyermekvédelmi felelds:

. Osszehangolja a gyermekvédelmi tevékenységet az oOvoddaban
dolgoz6 dévodapedagdgusok kdzott.

. nyilvantartja a veszélyeztetett és hdatrdnyos helyzetld gyermekeket, az
intézkedéseket, az eredményeket.

. eléseqiti a csoportvezetd ovodapedagogusok felderitd
tevékenységét. SzUkséges esetekben csaladidtogatdst végez a
csoport dvodapedagodgusaival

e részt vesz a gyermekvédelmi munka intézményi ellendrzésében,
ertékeléseben.

e részt vesz a Gyermekvédelmi Szolgdlat tandcskozdsain, eset
megbeszélésein. az esefjelzd lapot elkésziti €s elkUldi.

. munkdjardl évente beszdmol a nevelbtestlleti értekezleten lletve
egyeéb esetekben az intfézményvezetd utasitdsara.
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5 AZ OVODA SZERVEZETI FELEPITESE, IRANYITASA

A szervezet alapelve, hogy az intézmény feladatait a jogszabdlyi
eléirdsoknak és a tartalmi kdvetelményeknek megfeleléen magas
szinvonalon Iathassa el, a munkavégzés, a raciondlis és gazdasdgos
mUkodtetés, valamint a helyi adoftsadgok, koérlGimények és igények
figyelembe vételével.

Az Oovoda dolgozdéit - a kodzoktatdsi térvény alapjan meghatdrozott
munkakordokben - a fenntartdé dltal  jovahagyott Iétszdmban, az
ovodavezetd alkalmazza. Munkdjukat munkakdri leiras alapjan végzik.

Az ovodavezetdt a fenntartd neverzi ki, az Alapitd Okiratban rogzitett
modon.

Az 6voda dolgozoi

Alkalmazotti kbz6sseg:
e Ovodapedagdgusok,
e dajkdk.
e Nevel6testllet:
e Ovodapedagdgusok
Ovodavezetd

Ovodapedagdégusok < > Dajkdk

neveld munkat segité
megbizds alapjan
foglalkoztatott alkalmazottak.

5.3 Az 6ovodavezetd

Az 6voda élén, a fenntartd dltal kinevezett Svodavezetd All. KozvetlenUl
vezeti az egységes szervezetet.

A megbizas feltételei:
o felsdfokU iskolai végzettség és szakképzettség
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Felelos:

pedagogus szakvizsga keretében szerzett intézményvezetdi
szakképzettseg mely kelld felkésziiltséget ad a pedagogiai munka iranyitasahoz,
ellenérzéséhez

legaldbb 5 év szakmai gyakorlat

hatdrozatlan idejd, teljes munkaidds kinevezés az adott
intézményben

Az intézmény zavartalan, szakszer( és tdérvényes muiUkodéséért,
amelynek alapvetd feltétele jogi szabalyozok valtozasainak folyamatos figyelemmel
kisérése.

Az oOvoda gazddlkoddsi feladatainak megszervezéseert, a
takarékos gazddlkoddsért

A pedagdgiai munkdeért

Az 6voda ellendrzési rendszerének mikddéseert

A gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért

A neveldbmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért

Az intézmény, és a hasznélt eszk6zok biztonsagos mikodtetésének megszervezéséért, az
intézményvezetd hataskorének megfelelGen.

A gyermek balesetek megelbzéséért

A rendszeres egészségugyi vizsgdlatok megszervezéséért
(gyermek, alkalmazott)

A tfovdabbképzési program megvalodsitdsaert, melyet az intézmény
szakmai céljainak, valamint a munkatarsak szakmai karriertervének megfeleléen kell
osszeallitani.

A nevelbtestUleti  értekezletek és  alkalmazotti  kdzdsseg
értekezleteinek eldkészitéséért, szakszeri kommunikacion alapuld, hatékony
vezetéséért, valamint aktivan mikodteti és részt vesz a team munkaban
(Onértékelést Tamogatd Munkacsoport).

A dontések végrehajtasdért, megszervezéseéért, ellendrzéséeért.

A neveldmunka irdnyitaséért és ellendrzéséért  (latogatia az
dvodapedagogusok tevékenységét, a latottakat megbeszéli).

A rendelkezésre dalld koltségvetés alapjdn a mUkddéshez
szUkséges személyi és targy feltételek biztositasaert

Beszadmoldsi, informdacidszolgdltatdsi feladatokért

Az intézmény vezetése a jogszabalyban elGirt modon eleget tesz tajékoztatasi
kotelezettsegeinek

Az intézmény muUkoddésével kapcsolatos minden olyan Ugyben
vald dontésért, amelyet jogszabdly nem utal mas hatdskorébe.
Joévahagyja az intézmény pedagdgiai programjat

Felel az intézményi szabdlyzatok elkészitéséert
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Feladatai:

Szakmai ellendrzést kezdeményezhet, kiUlsd szakértdvel

A nevelbtestUlet vezetése (amely soran tamogatja munkatarsait terveik és
feladataik teljesitésében, kezdeményezi és Osztonzi az egyuttmikodést),
személyes és aktiv részvétel a szervezeti és tanulasi kultura fejlesztésében

Az ésszer(, takarékos munkaerd gazddlkodds és helyettesités
rendjének kialakitdsa

A neveldmunka irdnyitdsa, megszervezése, ellendrzése, és az
eredmeények belsd nyilvanossagra hozatala

Intézmény pedagdgiai programjaban megjelend nevelési - oktatasi alapelvek, célok és
feladatok meghatarozasa

Irényitia az adaptivitasra épilé tanuldsszervezést (ami a gyermekek kozotti
kllonbséget természetesnek tartja, alkalmazkodik azokhoz), amelynek az eszkdze a
differencialas, és mivel minden gyermek mas minden gyermekre kell, hogy
vonatkozzon.

A neveldbmunka egészséges és biztonsdgos feltételeinek
megteremtéséért

A gyermek balesetek megeldzéséért

A nemzeti €s helyi Unnepek méltdé megszervezéséert

Az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési rendszerének kiépitése

Az belsé intézményi ellendrzési, mérési, értékelési rendszer kialakitasaban (az orszagos
onértékelési rendszer intézményi adaptalasaban) és mikodtetésében iranyitd, aktiv szerepet

jatszik.

Az intézményvezetd beépiti a sajat értékelési gyakorlatdba is, a fejleszté célu
értekelést.

Munkdltatdi jogok gyakorldsa soran a szilkséges valtoztatasokat (bovités,
leépités, atszervezés) végrehajtja az intézményi folyamatokban.

Tovabbképzési terv készitése, valamint az onképzés Osztonzése
Szabadsdagoldsi terv készitése, szabadsag nyilvantartas

Az infézmény kapcsolatainak kiépitése, az intézmény képviselete
kUlsG szervek elott

A nevelbmunka ellendrzési rendjének kialakitdsa, majd az azt kovetd
értékelés soran fejlesztdé szemléletet érvényesiti, az egyének erésségeire fokuszal.
Kapcsolatot tart a tarsult dnkormdnyzatok képviselStestlleteivel

A helyi szUI6i szervezettel kapcsolattartds soran tanacsokat, javaslatokat
figyelembe vesz

A gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért

A rendszeres egészségUgyi  vizsgdlatok  megszervezéséért
(gyermek, alkalmazott)

A pedagogus etikai normai betartdsdért és betartatasdért
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A munkatarsak feleldsségét, jogkorét és hataskorét egyértelmiien meghatarozza,
hataskori jogokat 6 maga is betartja, betartatja.

Az intézményi erbforrasok (emberek, targyak és eszkozok, fizikai kornyezet, ido)
hatékony felhasznéléasa (pl. egyenletes terhelés a megvaldsitas soran).

Az intézményvezeté kompetencidival szembeni elvardsok:

Ismerje a szakmai Onértékelés modelljeit és eszkozeit, hasznélja fel az eredményeit.
Vezet6i munkajaval kapcsolatban szamitson a kollégak véleményére.

Legyen tudatos sajat vezetési stilusanak érvényesitésében, ismerje er6ssegeit és
korlatait.

Legyen redlis onértékelése, ismerje erdsségeit, hibait, és a tanulasi folyamat részeként
értékelje

Az onreflexid soran vizsgélja felll, elemezze egy-egy tevékenységét, (dontését,
intézkedését, maddszerét), azok eredményeit, kdvetkezményeit, szilkség esetén
valtoztasson.

Vezet6i hatékonysagat onreflexioja, a klsé értékelések, sajat és masok tapasztalatai
alapjan) folyamatosan fejlessze.

Az 6vodapedagogus szakma és az dvodavezetés terlletein keresse az Uj szakmai
informacidkat, és sajatitsa el azokat

Vezetdi felkészliltségét, képességeit folyamatosan fejlessze.

Hiteles és etikus magatartast tanusitson. (Kommunikaciéja, magatartdsa a pedagdgus
etika normainak feleljen meg.).

A vezetbi programjaban leirtakat a tervezésben és a végrehajtasban folyamatosan
vegye figyelembe.

A vezetli palyazat tartalmat indokolt esetben (korliimények valtozasa) vizsgalja fellll,
ismertesse ezt a nevel6testulettel.

Hataskori jogokat 6 maga is betartja, betartatja

Adjon alkalmat az 6vodapedagogusoknak személyes szakmai céljaik megvalositasara,
valamint a feladatok delegalasanal vegye figyelembe az egyének erésségeit.

Kisérje figyelemmel az Uj modszertani eljarasokat, valamint mérje fel, hogy milyen
szakmai tudasra van sziksége az intézmeénynek.

Hatékony humanerdforras-kezelési ismeretek birtokaban alakitson ki emberi eréforras
stratégiat

Dontéseit masok szempontjai, érdekei, eltéré nézetei figyelembe vételével hozza meg,
és kell§ tapintattal oldja meg a problémakat és a konfliktusokat.

A munkatérsakkal val6 személyes kapcsolat kialakitasa soran odafigyel problémaikra,
kérdéseikre

Olyan kéryezetet alakitson ki, amelyben a pozitiv intézményi klima megteremtéséhez
szikséges ismereteket, szabalyokat mindenki elsajatithatja.

Tamogassa, 0sztonozze az innovacidt és a kreativ gondolkodast, az ujszer( otleteket.
Az intézmény pozitiv arculatanak kialakitdsa érdekében kommunikacios eszkozoket,
csatornékat miikodtessen.

Szabélyozassal biztositja a folyamatok nyomon kdvethetdségét, ellendrizhetdségét.
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e Az intézményvezetd hataskorének megfeleléen mikodjon egyitt a fenntartoval az

emberi, pénziigyi és targyi eréforrasok biztositasa érdekében.

5.4 Azintézmény képviselete és bélyegzdje

Az infézmény képviseletére az intézmény vezetdje jogosult. Az
infézmény vezetdje az oOvodavezetd, akit nyilvdnos pdlydzat alapjan
meghatdrozott idétartamra (5 évre) a Ovodafenntartd Intézményi Tarsulds
bizta meg és gyakorolja a munkdltatdi jogokat.

Az dvoddnak 2 db pecsétje van. Lenyomatuk:

Korbélyegzo Hosszu bélyegzo

A korbélyegzét az dvoda vezetdje és az dvodavezetd dltal megbizott
ovoda pedagogus haszndlhatja. Hivatalos iratokon aldirdsi joggal az
ovoda vezetdje rendelkezik.

A hossz0 bélyegzdt az ovoda vezetdje és az Ovodavezetd dltal
megbizott dvoda pedagdgus haszndlhatja.

A bélyegzdket a vezetdi iroddban, elzarva kell tartani. A bélyegzot
eltinése esetén érvényteleniteni kell. Az érvénytelenitést meg kell jelentetni
az Oktatdsi Kézlonyben. Az U bélyegzét a fenntartd rendeli meg.

5.5 A neveldtestilet

Az ovoda legfontosabb tandcskozd és ddntéshozd testUlete. A
nevelbtestUlet dontési jogkdre. Nkt. 70. § (2)) szerint.

Tagjai:

e Azintézményben pedagdgus munkakort betdltd alkalmazottak

e a nevelb-oktatd munkdt kdzvetlendl segitd felséfokl végzettsegl

dolgozdk. (20/2011. (VIll. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) e; Nkt. 70. §
(1)) szerint.

Az Ovoda nevelbtestilete a nevelési-oktatdsi kérdésekben, az
intézmény mUkddésével kapcsolatos Ugyekben, valamint e térvényben és
jogszabdlyokban meghatdrozott kérdésekben dontési, egyébként pedig
véleményezd és javaslattevd joggal rendelkezik. Ha a neveld testUlet
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1.

egyszerU szOtObbséggel hozhatdé ddntésekor szavazategyenldség
keletkezik, a hatdrozatot az évodavezetd szavazata donti el. A testilet
akkor hatdrozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A nevelbtestUleti  értekezletek: (a nevelbtestlleti  értekezletet
lényegkiemeld emlékeztetd jegyzdkdnyvét a kijeldlt dvodapedagdgus
vezeti.)

A tanév sordn a nevelédtestilet az alabbi dllandoé értekezleteket tartja:

A nevelbtestUlet ddntéseit és hatdrozatait a nevelbtestileti
értekezleteken hozza, a fent emlitett térvények és szabdlyozdsok
értelmeében

e Tanévnyitd és zard

o Oszi és tavaszi

RendkivUli nevelbtestUleti értekezlet hivhatd &ssze az intézmény
lényeges problémdinak megolddasara, amennyiben a nevelbtestilet 1/3-q,
vagy az intézmény vezetdje, vagy az érdekvédelmi szervek vezetdje
szUkségesnek |atja. Az értekezleten jegyz6kdnyv készUl.

A nevelbtestUlet feladatkdrébe tartozd Ugyek eldkészitésére, vagy
elddéntésére tagjaibdl meghatdrozott idére, vagy alkalmilag bizottsagot
hozhat létre. Az dafruhdzott jogkdr gyakorldja - a nevelbdtestilet dltal
meghatdrozott idékdzénként és mddon - dont és beszdmol azokrdl az
Ugyekrdél, amelyekben a nevelbtestilet megbizdsdabdl eljdr.

A nevel¢ testilet jogkérét nem ruhazhatja at a kévetkezs esetekben:

e aPedagdgiai program
o az SIMSZ
e aHdazirend elfogaddsa.

Felelésség: a munkakdri leirdsban, illetve az &évoda belsd
szabdlyzataiban rd haruld feladatokra, illetve a munkdjahoz szikséges
eszkdzok feleldsségére terjed ki.

Beszdmoldsi kotelezettség: Ev végén az egész éves teljesitményét
kell értékelnie irdsban a nevelbtestiletnek.

Jogkorok: e szabdlyzatban meghatdrozva

5.6 Pedagogiai munkat segité alkalmazottak:

A dajkdk a pedagdgiai munka kdzvetlen segitdi, alapfoky végzettséggel
és/vagy dajkai szakképzettséggel. A dajkdk a gyermekekkel kapcsolatos
gondozdsi feladatokat, ill. az dvoda és a hozzd tartozd terlletek takaritdsat
az intézményi HACCP rendszer eldirdsai betartdsaval [atjdgk el. Minden
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tevékenységlket az adott muUszaknak megfeleldé munkakori leirds
tartalmazza.

A neveld munkdt kozvetlen segitd, vagy egyéb alkalmazott, a
munkakdri leirdsa, illetve az évoda belsd szabdlyzatai alapjdn veégzi
feladatait. Felel6ssege kiteried a munkdjdhoz szikséges eszkdzokre,
anyagokra.

Beszdmoldsi kdtelezettsége: kdzos értekezleteken, vagy a vezetdnek
személyesen szoban szadmol be.

Jogkorok: e Szabdlyzatban meghatdrozva

5.7 Alkalmazottak k6zossége

A pedagogiai munkdat kdzvetlen segitd alkalmazottak és a pedagdgiai
munkdat végzé évodapedagdgusok alkotjdk.

Hidnyzdsuk esetén a helyettesitésikre a munkakori leirdsuk szerint, ill.
hosszabb tavollétUkre az 6vodavezetd intézkedése szerint kerUl sor.

Az Oovoda alkalmazottai munkaidében valamint a kUlsé helyszinen
szervezett jatékokrol vagy foglalkozdsokrdl csak kUldnlegesen sirgds
esetekben, vezetdi engedéllyel hagyhatjdk el az intézményt illetve a
helyszint.

A kilsé helyszinen szervezett [Gték, vagy foglalkozds helyérdl,
idépontjardl, a koézlekedés modjardl, tdmegkdzlekedési  eszkdzdk
haszndlatdardl, az dvodavezetdt eldzetesen tajekoztatni kell.

e Tovdabbad az egész alkalmazotti kor felelSs:

. Az Ovoda épdlletének, helyiségeinek, berendezésének,
felszerelésének, eszkdzeinek épsegéért, dllagmegdrzéséért, vagyoni
védelméért.

e  TUzvédelmi és munkavédelmi szabdlyzatok betartdsdért, kUlonods
tekintettel a baleset megelbzésre.

e Az energiatakarékossagi szempontok betartasaert.

e Az alkalmazott a munkarend szerinti beosztdsdt csak annak
megindokolasaval cserélhetfi el, az ovoda vezetdjének elbzetes
engedélyével és a csere lebonyolitdsi modjanak ismertetésével.
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6 AZ OVODA EGESZSEGVEDELMI SZABALYAI

Az ANTSZ é a HACCP dltal meghatdrozott szabdlyokat az évoda
muUkodtetésének sordn szigoruan be kell tartani.

Evenként a gyermekeknek dltaldnos orvosi vizsgdlaton, fogorvosi és
szemészeti szirésen kell részt venni. (Knt.24.§ 5.) Ennek feltételeit az
ovodavezetd koteles biztositani, éves megdllapodds alapjan.

e Altaldnos orvosi vizsgdlat: Dr. Sods Lajos hdziorvos

e Védond: Stankovicsné Farkas Judit

e Fogorvos: Dr. Glied-Berke Barbara Az 6voddban megbetegedd, 1Gzas

gyermeket a sz0lének az értesitéstdl szamitott legrévidebb idén belll
az 6vodabdl el kell vinnie.

Gyogyszeres kezelés alatt Allo, Idbadozd gyermek a teljes felgydgyuldsig
kdzOsségbe nem hozhatd. Az dvodapedagogus a gyermeknek gyogyszert
nem adhat be, a gyoégyszeres kezelést nem fejezheti be. Kivételt képeznek a
kronikus betegségek. (pl. asztma, az allergia)

Fert6z6 betegségekrdl az évoddat azonnal értesiteni kell. A tovdabbi
fert6zések elkerllése végett fokozottan kell fertétleniteni.

A gyermek betegsége utdn csak orvosi igazoldssal jdhet dvoddba.

A baleset megeldzésére és a balesefre vonatkozd rendszabdlyokat az
6voda Munka és Balesetvédelmi Szabdlyzata tartaimazza.

Minden dolgozonak kotelesseége, hogy a munkdja sordn az dltaldnos
munka és balesetvédelmi szabdlyok betartdsa.

Az oOvoddban dolgozdknak érvényes egészsegugyi kdnyvvel kell
rendelkezniUk. Az Uzemorvos évente érvényesiti ezeket.

A dohdnyzdsra vonatkozd szabdlyokat minden dolgozénak és szUldnek
kdtelessége betartanil Ennek értelmében az évoda egész terUletén filos a
dohdnyzas!

A baleset €s munkavédelmi oktatast minden év szeptember 15-ig meg
kell tartani.

Az intézményben cserecipd haszndlata kdtelezd.

A gyermekek élelmet nem hozhatnak be.

Az 6voda a gyermekek dgynemdjét 2 hetente a szGI6k otthon mossdk.

A dohdnyzdsra vonatkozd szabdlyokat minden dolgozénak és szUldnek
kdtelessége betartanil

Ennek értelmében az évoda egész terlletén és annak Ot méteres
korzetében tilos a dohdnyzds!

28



Papakovacsi Mesevar Német Nemzetiségi Ovoda
OM azonositd: 201780 Szervezeti és MUkddési Szabdlyzat 2018
Az évoda egészségvédelmi szabdlyai

6.1 Intézményi 6vo6-védo eldirdsok, gyermek balesetek megelézése

20/2011. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (1) m; 168.§ (1)-169. §; Nkt. 62. § (1) g)

A baleset megeldzésére és a balesetre vonatkozd rendszabdlyokat az
dvoda Munka- és balesetvédelmi szabdlyzata tartalmazza.

A védo-ovo elbirdsokat a gyermekek életkordnak és fejlettségi szintjenek
megfelelben kell ismertetni.

A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténd nevelése
érdekében a szUkséges feltételek vizsgdlata és javitdsa folyamatos feladat.

Minden 6évodapedagdgus térvényben meghatdrozott feladatdt képezi:

e A rdbizoft gyermekek részére az egészséglk, testi épségUk
megdrzéséhez szUkséges ismereteket dtadja.

e Ezek elsqjdtitasardl meggydzddjek, folyamatosan ellendrizze azt.

e Ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye
fenndll, a szUkséges intézkedéseket azonnal tegye meg.

e Ha a gyermeket baleset éri minden vele foglalkozé pedagdgus
kotelesseége az elsGsegélynyuijtds, és az dvodavezetd tdjékoztatdsa.

e Ha a balesetet, vagy a veszélyforrast a dajka észleli kdteles azonnal
intfézkedni, vagy a vezetd ovodapedagogus figyelmét felhivni a
problémara.

A Vvédd, ovo intézkedések céljgbdl az adott terlletre vonatkozd
figyelmeztetd jelzéseket, figyelmeztetd tdbldkat, hirdetményeket ki kell
fOggeszteni, illetve azok tartaimdat legaldbb évente ismertetni kell a
veszélyeztetettekkel.

Az udvaron csak olyan jatékeszk6zok szerepelhetnek, melyek az MSZ EN
1176 €s MSZ EN 1177 szabvany és a 78/2003. (XI.27.) GKM rendelet elbirdsainak
megfelelnek.

6.2 Az udvar haszndlati rendje

Az intézmény teljes terlletén, az épulletben és az udvaron tartézkodd
minden személy koételes:

e A kOzds tulajdont védeni.

A berendezéseket rendeltetésszerien haszndini.

Az dvoda rendjét és tisztasagdat megdrizni.

Az energidval és a szUkséges anyagokkal takarékoskodni.

TUz és balesetvédelmi el&irdsok szerint eljarni.

A munka és egészségvedelmi szabdlyokat betartani.
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6.3 A gyermekbalesetek esetén ellatandoé feladatok

20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet 169 & alapjan.

A nevelési-oktatdsi intfézménynek a jogszabdlyban meghatdrozottak
szerint ki kell vizsgdinia és nyilvan kell tartania a gyermekbaleseteket, és az
ahhoz kapcsolodd bejelentési kdtelezettségeket. A gyermek balesetekkel
kapcsolatos  nyilvantartasi  és  jelentési  kotelezettség  teljesitéset  az
ovodavezetd végzi.

Az intézményvezetd feladatai:

o A gyermekbaleseteket nyilvantarija.

o Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

. Intézkedik a 8 napon Ul gydgyuld sérilést okozd gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgdlasardl, e balesetekrdl jegyz&kdnyvet vetet fel (fel
kell tarni a kivaltd és kdzrehatd személyi, targyi és szervezési okokat) majd
a kivizsgdldast kdvetden, de legkésdbb a targyhdt kdvetd honap 8.
napjdig megkuUldi a fenntarténak, valamint dtadja a gyermek szuldjének
(egy példdany megdrzéserdl gondoskodik),

. Ha a kivizsgdlds elhuzoddasa miatt az adatszolgdltatds hatdrideje
nem tarthatd, akkor e tényrdl az okok ismertetésével jegyzdkonyvet
készittet.

Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

. Azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartdja felg,
kivizsgdlasara legaldbb kézépfokd munkavedelmi szakember bevondsa
szUkseges.

e Gondoskodik a baleset legaldbb kdzépfokl munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkezd személy bevondsdval térténd kivizsgaldsardl.

Sulyos az a gyermekbaleset, amely:

. A sér(lt haldlat (haldlos baleset az is, amelynek bekdvetkezésétdl
szamitott 90 napon belUl a sérGlt — orvosi szakvélemény szerint — a
balesettel dsszefUggésben életét vesztette)

e  Valamely érzékszerv elvesztését, illetve jelentds mérték( karosoddasat
. Orvosi vélemény szerint életveszélyes sérulést, egészségkdrosoddst,

e SUlyos csonkuldst (hUvelykujj vagy kéz, ldb két vagy tébb ujja
nagyobb részének elvesztése, tovabbd ennél sulyosabb esetek),

e A beszél6képesség elvesztését vagy feltind eltorzuldst, bénuldst,
iletve elmezavart okozott./

. Ha a baleset a pedagdgiai szakszolgdltatd dltal tartott foglalkozds
alatt kdvetkezett be, a jelentési kotelezettség a foglalkozdast tartd
intézmény kotelessége.
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Intézkedik minden gyermekbalesetet kdvetéen a megeldzésrdl, azaz
arrél, hogy a megtértént balesethez hasonld eset ne térténhessen meg.

A pedagogusok feladata:

Az intézményvezetd utasitdsara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartds
vezetése.

A nem suUlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok az  intézményvezetd
utasitasara:

. KézremUkddik a  nyolc napon  tUl gyogyuld  sérilést  okozd

gyermekbalesetek haladéktalan kivizsgdldasaban,

. E balesetekrdl jegyzdkdnyvet vesz fel,

. Jegyzékonyvet készit, ha a kivizsgdlds elhizoéddsa miatt az

adatszolgdltatds hatdrideje nem tarthato.

o Sulyos balesetekkel kapcsolatban:

. A Dbalesetet jelenti az intézményvezetdének, lletve az

intézményvezetd tdavolléte esetében a helyetftesitési  rendnek

megfeleléen gondoskodik a balesetet jelentésérdl,

. KoézremUkddik a baleset kivizsgdlasaban.

. Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kdvetéen a

megeldzésre; az intfézményvezetd megeldzéssel kapcsolatos utasitasait

végrehaijtja.
Nem pedagdogus alkalmazott:

Az intézményvezetd utasitdsdnak megfeleléen muikodik kdzre a
gyermekbaleseteket kdvetd feladatokban.
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7 RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES
TEENDOK

20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet 4. § m;n; 44/2007. OKM rendelet a
kataszirofdk elleni védekezés és a polgdri védelem agazati feladatairdl

Az 6voda életében rendkivili eseménynek kell mindsiteni minden olyan
elére nem Iathaté eseményt, ami a gyermekek és az dvoda dolgozdinak
egészseégét, biztonsagdt veszélyezteti.

llyen lehet: természeti kataszirdfa, t0z, robbantassal térténd fenyegetés.

A megeldzés érdekében az intézmény vezetdjenek esetenként, a
dajkdknak a mindennapi feladatok végzése sordn kotelezd jelleggel
ellendriznitk kell, hogy az évoddban rendkivili targy, bombdra utald eszkdz,
szokatlan dolog nem tapasztalhatd-e. A mennyiben rendellenességet
észlelnek  haladéktalanul  kdteles személyesen, vagy telefonon az
illetékeseknek jelenteni.

Bombariaddé esetén a renddrséget, a tlzoltésdgot, és a fenntartdt is
értesiteni  kell. Az érinteft vezetd lletve dolgozd a bejelentés
valosagtartalmdanak vizsgdlata nélkll kdteles elrendelni a bombariadof.

Az épUllet teljes kiUritését el kell végezni, Ugyelve a kdvetkezdkre!
(,,KiUritési terv” alapjdn)

. Magunkkal kell vinni a mulasztdsi napldt (a napi  létszdm

megdllapitdsa miaftt)

e A termeken kivUl tartézkodokra is gondolni kell (mosdo, elkGlonitd)

e Az qjtékat, az ablakokat lehetéség szerint hagyjuk nyitva az

esetleges robbands hatasdnak csdkkentése miatt

o A helyzet alapjan ddntsUk el, mit mondjunk a gyermekeknek

o A gyUlekezésre kijeldlt hely a kdzeli tornacsarnok.

e A helyszint a nevelé hagyhatja el utoljgra, miutadn meggydzédik

arrdl nem maradt-e gyermek az épUletben.

A rendvédelmi, illetve katasziréfaelhdritd szervek helyszinre érkezését
kdvetden az 6 vezetdjUk utasitdsa szerint kell eljarni.

Rendkivili szinet

Ha rendkivUli idgjards, jarvany, természetfi csapds vagy mas
elhdrithatatlan ok miatt az intézmény mUkdédése nem lehetséges az
intézményvezetd a fenntartdé egyidejl értesitése mellett rendkivili szinetet
rendelhet el. Amennyiben a csoportszobdkban két egymdst kévetd oktatdsi
napon a 20 Celsius fokot nem éri el a hdmérséklet az intézményvezetd - a
fenntartd és a sz0I6k értesitése mellett - rendkivUli szUnetet rendel el. A szUI6k
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kérésére a rendkivili szUnet ideje alatt a gyermekek felUgyeletérdl és az
etkeztetésrdl  gondoskodni  kell.  (22/2013.(ll.22.) EMMI  rendelet).
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8 A NEVELO MUNKA BELS® ELLENORZESENEK RENDJE

A folyamatos belsd ellendrzés megszervezéséért, hatékony mikddéséért
az ovoda vezetdje a felelds. Munkdjat a Belsé ellendrzési terv alapjdn végzi.
Az ellendrzési tervet az intézményben nyilvanossagra kell hozni. Az ellendrzési
tervben nem szerepld, rendkivili ellendrzésrdl az dvodavezetd dont.

A belsd ellendrzés feladata az dvoddban folyd oktatd-neveld munka
nyomon kovetése, a tényleges helyzet &sszevetése a helyi nevelési
programban és egyéb stratégiai dokumentumokban kitGzott célokkal, tervekkel.

A tényleges helyzet dsszevetése utan a szlkséges modositasokat elvegezzik az intézmény
stratégiai és operativ dokumentumaiban kulonos tekintettel a kiemelt figyelmet igénylé gyermekek
ellataséara.

Az egyes tanévekre vonatkozd Utemezéseket az dvodai éves Munkaterv
tartalmazza, amelyben megtalalhatd részletezve, hogy ki, mit, milyen céllal, milyen gyakorisaggal,
milyen eszkdzOkkel végzi az ellendrzést. Az éves ellendrzési tervet az évodavezetd
késziti el. Az éves munkatervet a nevelbtestUlet a tanévnyitdé nevelbtestlleti
értekezleten hagyja jova.

A neveld munka belsé ellendrzésének feladatai:

. biztositsa a jogszabdlyok és a pedagdgiai programok (orszadgos,

helyi) szerinti mUk&dést

. segifse a hatékony neveld munkdat az intfézményekben

e szolgdltasson informdaciét a vezetés részére az egyes dolgozdk

munkavéegzéserdl

e szolgdltasson adatof, tényt a belsé és kUlsé értékelések

elkésziteséhez

. Az ellendrzésre jogosultak:

e qz Ovodavezetd

e  kUls6 megbizoft

Eves ellenérzés: Az 6vodavezetd minden pedagdgus munkdjdt,
legaldbb egy alkalommal értékeli a nevelési év sordn

Kiemelt szempontok a belsé ellendrzéshez:

. munkafegyelem

. a tervszer(ség

. az adminisztrdcid

. a gyermeki személyiség tiszteletben tartdsa, (6vodapedagogus —
gyermek kapcsolat)

. a foglalkozdasok szervezése, felépitése, modszertani sokszinUség.

e a csoportszoba rendezettsége, dekordcidja, tisztasdga
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. a gyermekek munkdja, magatartdsa, a pedagdgus egyénisége,

magatartdsa

. az eredményesség, 0Osszevetés a nevelési programban leirt

kdvetelményekkel

. a Feladat ellatdasi tervben szerepld feladatok elvégzése

Az egyes tanévekre vonatkozd Utemezéseket az dvodai Eves Munkaterv
tartalmazza. Az éves Munkatervet a nevelbtestUlet a  tanévnyitd
nevelbtestlleti értekezleten hagyja jova.

Az ellendrzés tapasztalatairdl a vezetd feljegyzést készit, ismerteti az
érintett dolgozéval. A tanév végi nevelbtestUleti értekezleten ennek
eredmeényerdl tdjekoztatja a dolgozdékat. Megfogalmazza az esetleges
hidnyossagokat és azok megszintetéshez szikséges intézkedéséket, kijeldli az
esetleges visszatérd ellendrzés idépontjat, esetleg segitd személyt jeldl ki.

Belsé dnértékelési csoport — tovébbiakban Onériékelést Témogatd
Munkacsoport

A 20/2012. (VII.31) EMMI rendelet (és annak moddositd rendeletei)
alapjan, a 145.§ (2) (4) bekezdései, valamint az Oktatdsi Hivatal dltal kiadott
kézikbnyvek értelmében, intézménylUnk a belsé O&nértékelési rendszert
mukédtet az  Intézményi  énértékelési  program, valamint az éves
Onértékelési terv szerint.

A belsé nértékelési munka koordindldsat, megvaldsitdsat az
Onériékelést Tdmogaté Munkacsoport végzi.
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9 AZ OVODAI HAGYOMANYOK APOLASA

A hagyomadnyok, Unnepek, dpoldsa elvdlaszthatatian a gyermekek
sokoldaly szemeélyiségfejlesztéséetd| érzelmi életCk  gazdagitasatol.
Megalapozzdk a szikebb és tadgabb kdrnyezethez f0z6dd pozitiv viszony
alakuldsat, a népi kultura dpoldsat.

A hagyomadnydpolds célja és tartalmi vonatkozasai

Az Unnepek és a hagyomdanyok dpoldsa adjon lehetdséget és teret:

e  kultdrank megismereséere, nepszokasok megismeresére,

ertékteremtésre,

e egyéni arculat alakitdsara,

. csoporton belUli kbzdssegi érzések alakitdsara,

. gyermekek kozotti egyUttmUkddésre: kooperdcid, kommunikdaciod

terGletén,

e  szUIBk, csaladdok bevondsdra,

. szinvonalas  Unneplésre  a  kUlsGségek és belsé  tartalom

6sszhangjanak megteremtésével.

A helyi és a magyar hagyomdnyok dpoldsa, ezek fejlesztése, bdvitése, a
jO himmév megdbrzése az ovoda kdz8sseég minden tagjdnak joga és
kotelessége. Az bvodai nevelés mellet, gondoft forditunk a nemet nemzetiségi
hagyomdnyok dpoldsdra is. Az éves munkaterv tartalmazza ezek lebontdasat.

A gyermekek nyilvanos misorral szerepelnek

. Anydk napja

e  Evzdréd

. Kardcsony

. A gyermeki élet hagyomdnyos Unnepei az évoddban:
o gyermeknap

. mikulas

. Mdarton-nap

o farsang

Csoportokon belul:

. szUletésnap

. HUsvét

. Mdarcius 15.

A pedagogusok szadmdra a kotelezd draszdmon felll az Unnepekkel
Osszeflggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizdst, vagy a
kijelolést az dvodavezetd adja. A megbizdsok alapelvei: a rdtermettség, a
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szaktudds, az egyenletes terhelés. Az intézményi szint0 rendezvényeken a

pedagogus részvétele kotelezd.
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10 EGYEB TUDNIVALOK

Az 6voda létesitményeinek és helyiségeinek haszndlati rendje:

Az dvoda dolgozdi a helyisegeket dvodai rendezvények megtartdsara,
kdnyv illetve gyermekfolydirat  drusitds  céljgra igénybe vehetik. A
csoportszobdba szUI6k csak engedélyezet alakalommal tartdézkodhatnak:
nyiltnap, Gnnepélyek, szGlbértekezlet.

Szolgdltatdsok az dvoddaban:

Minden tanév elején az igények felméréset kdvetéen megdllapodds a
szolgdltatdas nyujtdival. A szUldk gyermekUk részvételét aldirdsukkal hagyjak
jova. A szolgdltatasokat Ugy kell megszervezni, hogy az évodai napirendet ne
zavarjdk.

Belépés és benntartdzkodds:

Azok részére, akik nem dlinak jogviszonyban az ovodadval. (K. 40.§
szerint).

A gyermekeket kisérd szUISk kivételével, az Gvoddaval jogviszonyban nem
Allé személyek az dvodavezetdnek jelentik be, hogy milyen Ggyben jelentek
meg az évoddaban.

A fenntartdi, a szakértdi, a szaktandcsadodi és egyéb hivatalos |atogatds
az ovodavezetdvel tortent egyeztetés szerint torténik.

Az o6vodai csoportok latogatdsdt mads személyek részére az
ovodavezetd engedélyezi.

ldegen személy kiséret nélkil nem tartézkodhat az évoddban.

Az ovoda épulletét cimtablaval, cimerrel és nemzeti szinG zaszioval kell
ellatni.

Megnevezés Leiras
Magyar zaszl6, cimer szabvdany
Kokdrda Nemzeti szinU szalag
Unnepi viselet SzUI8i izlés szerint
Unnepi viselet nemzeti Unnepeken Fehér felsd, sétet alj

A nevelbtestllet feladata, hogy a meglévé hagyomdanyok dpoldsan tul
Ujabb hagyomdnyokat teremtsen, majd gondoskodjon az Ujonnan teremtett
hagyomdnyok dpoldsdrdl, megdrzésérdl is.

A pedagogus munkdjdhoz szUkseges informatikai eszkdz:

Az o6voddban nincs internet elérhetéség, de az ovoddban 1évd
szamitdgépet mindenki haszndlhatja. Az informatikai biztonsdg az ovoda
teljes személyi dllomdanydnak feleléssége. Tilosak a bejelentkezési kisérletek
olyan programokba, amelyekben az igénybevevdnek nincs jogosultsaga.
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Az intfézmény képviselete:

Az intézmény kUlsé képviseletét (sajtd eldtt, fenntartd eldtt, stb.) csak az
intfézmény vezetdje, valamint csak az dltala megbizott intézményi dolgozd

|&athatja el.

Az intézményben késziilt fotdk és vided felvételek interneten, kdzosséqgi
portdlokon vald megjelentetése csak a szerepldk/érintettek elbzetes
hozzdjdrulasaval lehetséges.

Uszasoktatds és néptanc oktatds:

Minden tanév elején az igények felméréset kdvetéen megdllapodds a
szolgdltatds nyujtéival. A fenntartd ddéntése az oktatds finanszirozasaral.

A sz0l6k gyermekUk részvételét aldirdsukkal hagyjak jova, egyben
kotelezettséget vdllalnak a rendszeres részvételre.

Az oktatast Ugy kell megszervezni, hogy az ovodai napirendet ne
zavarja, az 6vodapedagogusi feligyelet biztositva legyen.
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11 A SZULOK KOZOSSEGEVEL VALO KAPCSOLATTARTAS

A szUI6k joga a szUlbi szervezet létrehozdsa és annak munkdjdaban, mint
valasztd, és mint megvdalaszthatd személy részt vegyen. NKt. 73.8.

Az Ovoddba jaré gyermekek szilei a tanév elsé szUI6i értekezletén
minden telepulésrdl képviseldt valasztanak maguk kdzul. KoézOluk egy 6, a
SzUI6k Kbzbssegenek vezetdje képviseli érdekeiket.

A szUl6i szervezetet a vonatkozd jogszabdlyok alapjdn megilletik a
kdvetkezd jogok:

Véleményezési jog:

e  munkaterv véleményezése — a 229/2012. (VII.28.) EMMI rendelet
alapjan,

. ha az intézményben nem mukodik évodaszék, akkor minden olyan
kérdésben, melyben jogszabdly rendelkezése alapjdn az évodaszék
egyetértési jogot gyakorolna, a szUlbi szervezet (kdzbsség) véleményét ki
kell kérni — a 229/2012. (VII.28.) EMMI rendelet alapjdn

. Egyetértési jog:

e ha nem mUkddik dvodaszék, akkor egyetértési jog illeti meg a szU1&i
szervezetet a pedagégiai programmal kapcsolatos tajékoztatasadasra
vonatkozé szabdlyozdsa terén - a 229/2012. (VIII.28.) EMMI rendelet
alapjdan

. a szUI6 szervezetet — ezen SIMSZ alapjan — megilletd fovabbi jogokat
nem hatdroz meg.

. minden anyagi teherrel jard elhatdrozdsban

e a szUlGi szervezet véleményezési és egyetértési jogkdrében eljdrva
minden esetben koteles irdsban nyilatkozni.

A szil6i k6z6sség és a kapcsolattartas rendje

A SzUI6i Kozbsség vezetdjével az dvodavezetd tartja a kapcsolatot.

A szUI6i munkakdzdsség vezetdje intézménnyel kapcsolatos véleményét,
javaslatait juttatja el az intfézmény vezetdjehez.

A SzUI6i Szervezet véleményezési jogait gyakorolhatia minden olyan
kérdésben, amelyben jogszabdly rendelkezése alapjdn erre lehetdsége
van.

A sziilék tajékoztatdsi rendje:

Az intézmény- a kdzoktatdsi torvénynek megfeleléen - a gyermekekrdl a
tanév sordn rendszeres tdjékoztatast ad. A tdjékoztatds lehet csoportos és
egyéni. A szU0l6k csoportos szobeli tdjékoztatdsanak modja a  szUIbi
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értekezletek, az egyéni tdjékoztatds az elére megbeszélt fogadd ordkon
torténik.

irasos kapcsolattartds o falidjsagra  kifiggesztett  informdcidkon
keresztul, ill. a sz0I6k dltal megadott email-cimeken keresztUl valdsul meg.

A szil6i értekezletek rendje:

Az intézmény, nevelési évenként legaldbb kétszer a munkaterviben
rogzitett idéponty, rendes szUIGi értekezletet tart. SzUIGi értekezlet hivhatd
bssze szUkség szerint, valamint rendkivUli sz0ISi értekezletet hivhat &ssze az
infézményvezetd és a szUI6i kdzOsseg képviseldje a gyermekkdzdssegben
felmerUlS problémdk megolddasdara.

A szU16i fogadéérdak rendje:

Az ovodapedagogusok és a gondozond a szUldvel eldre egyeztetett
idépontban fogadddrat tartanak, ahol egyéni tdjékoztatdst adnak a
gyermekekrdl a szuldk szamdra. Ezt bdrmelyik fél kezdeményezheti. A szGIGk
irasbeli tajekoztatdsa hirdetétabldkon térténik
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12 AZ INTEZMENY KULS® KAPCSOLATAI

Az 6voda kulsé kapcsolatai eldsegitik a neveldmunkdt, az intézmény
muUkodésének feltételeit tdmogatjak. A kapcsolattartds formdja és modja az
adoft szituaciotdl fuggden személyes, irdsos, kdzvetlen vagy kodzvetett. A
kapcsolat kiépitéséért feleldés az ovodavezetd, valamint az, akit az
ovodavezetd megbiz a feladattal.

A Csaladsegité és Gyermekjoléti szolgdlattal, vald kapcsolattartasért
az dvoda gyermekvédelmi feleldse az dvodavezetdvel egyUtt felelds.

Rendszeres kapcsolatot tart fenn az évoda:

A fenntartéval: kapcsolattartd: Az intézményvezetd
Formai:
e SzObeli, irGsbeli tajekoztatds addsa
e egyeztetd targyaldson, értekezleten, gydlésen vald részvétel,
e a fenntartd dltal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa
céljagbdl,
e specidlis informdciodszolgdltatas az intézmeény pénzigyi-gazddlkoddsi,
valamint szakmai tevékenységéhez kapcsoldédoan.
Friss informdcidcsere az dvoda mikddésének alapfeltétele.
Az Altaldnos Iskolaval

A helyi dltaldnos iskolaval cz iskoldba  kerUlé6  gyermekek
beilleszkedését  megkdnnyité  egyuttmuikoédeési  formdkat az  ovoda
nevelbtestilete alakitja ki, é€s kdveti nyomon a volt ovoddsok iskolai
beilleszkedését és az iskola kezdését.

A Csaldadsegité és Gyermekjoléti Szolgdlattal

e Rendszeres személyes kapcsolatban vagyunk.

e Ertekezletre, rendezvényekre hivnak benninket.

e Rendszeresen latogatast tesz dvoddnkban a kapcsolattartd

e Alkalomszer(, aktudlis megbeszélések

Kapcsolattarté: a  gyermekvédelmi  felelds KdzremUkddink a
gyermekek veszélyeztetettségének megeldzéseben és megszintetésében,
ennek sordn egyUttmUkddink Csalddsegitdé és Gyermekjoléti Szolgdlattal,
illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatot elldtdé mas
személyekkel, intézményekkel és hatdésdgokkal. Ha a veszélyeztetd okokat
pedagogiai eszkdzdkkel nem tudjuk megszintetni, segitséget kérlnk a
gyermekjoléti  szolgdlattdl. Az oOvodapedagdgus, a gondozénd, az
ovodavezetd tdjékoztatasa melleft, kdteles az illetékes gyermekjoléti
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szolgdlatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek - mas
vagy sajat magatartdsa miatt - slyos veszélyhelyzetbe kerUlt, vagy kerUlhet.

A ferUletileg illetékes modszertani bolcsédével a kapcsolattartds
folyamatos. A kapcsolattartast az dvodavezetd vegrzi.

Az 6évodavezetd kapcsolatot tart o pedagoégiai szakmai szolgdltatdsok
elladtdsdra  léfrehozott  intézményekkel:  MPI.  Veszprém, Pedagdgiai
Szakszolgdlat

Az 6voda orvosa, védondje, gyermekfogaszat

A kapcsolat tartalma: A nevelés egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtése, a rendszeres egészségugyi vizsgdlatok megszervezése.

A kapcsolat formdja: helyben, az évoddban, a szilék felé jelzéssel,
figyelem felhivassal, javaslattal

Gyermek programokat ajanlé kulturdlis intézményekkel, szolgaltatékkal

Kapcsolattartd: dvodavezetd vagy dltala megbizott alkalmazott

A kapcsolat tartalma: a  kindlatabdl  kivdalasztani a  gyermekek
életkordhoz ill6, neveltsegUk, izlesvildguk alakitdsat szolgdld programokat; a
szolgdiltatdk kindlatdbdl az intézmény hatékonyablb mikdodését eredményezd
szolgdltatas vdlasztasa
A kapcsolat formdja: kiadvdnyok, ajdnlatok begyUjtése, tovdbbitdsa,
informdalodas
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Gyakorisag: igény szerint
Egyhdzak és 6voda kapcsolata

Kapcsolattartd: 6vodavezetd

A kapcsolat tartalma: Valldsgyakorlassal 6sszefuggd jogok, kdtelezettsegek
megdllapitdsa az alkalmazottakra az Nkt. Vhr.3. § 8) bek. foglaltak
megtartasaval torténik.

Az Oovodds gyermekek részére a toérténelmi egyhdzak dltal nyujtott hittan,
szUIGi igény szerint, szakképzett hitoktatdval szervezhetd, akit az egyhdz és a
szU0I&k biznak meg.

A kapcsolat formadja: szUl&i nyilatkozatok alapjdn, igény szerint. Gyakorisag:
heti rendszeresseéggel
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13 AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, HITELESITETT ES TAROLT
DOKUMENTUMOK KEZELESI RENDJE

Az oktatdsi agazat irdnyitasi rendszerével a Koézoktatdsi Informdacios
Rendszer (KIR) révén tartoft elekironikus kapcsolatban elekironikusan
elédllitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012.
(VII.28.) Kormdanyrendelet eldirasainak megfeleléen.

A KIR tanuldi, alkalmazotti illetve intézményi adatkarbantartd
alkalmazasa a Knt. 44.§ (5), (7) bekezdése szerint.

A rendszert csak az intézményvezetd alkalmazhatja. Az elekfronikus
rendszer haszndlata sordn feltétlenUl ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapy mdasolatdt:

e azintézménytdrzsre vonatkozd adatok modositdsat,

e a0z alkalmazott o6vodapedagdgusokra, alkalmazottakra vonatkozd

adatbejelentéseket,

e a tanuldi jogviszonyra vonatkozd bejelentéseket

e az oktoberi statisztikai jelentéseket,

Az elektronikus Uton elddllitott fent felsorolt nyomtatvdnyokat az
intfézmény pecsétjével és intézményvezetd aldirdsaval hitelesitett formdaban
kell tarolni. Az egyéb elekironikusan megkUlldétt adatok irdsbeli taroldsa,
hitelesitése nem szUkséges. A dokumentumokat az oévoda informatikai
hdlézatdban egy kilén e célra léfrehozott mappdban taroljuk. A mappdhoz
vald hozzaférés jogdat az informatikai rendszerben korldtozni kell, ahhoz
kizdrélag az intézmeényvezetd dltal felhatalmazott személy férhet hozza.

13.1 A kiadmdnyozas szabdlyai

Az intézményben bdrmilyen terlleten kiadmdnyozdsra, a kiadvdanyok
tovdbb kUldhetGsegének  és iktatGdsanak  engedélyezésére az
infézményvezetd jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat
ald.

Az intézményvezetd akaddlyoztatdsa esetén a kiadmdnyozdsi jog
gyakorldja az intézményvezetdé dltal  aldirdsdval, és az intézmény
bélyegzdjével elldtott irdsos nyilatkozatban megjeldlt évodapedagdgus
beosztdsu alkalmazottja az infézménynek.

Az intézmény Ugyintézésével kapcsolatban keletkezd Ugyiratoknak az
aldbbiakat kell tartalmazniuk: az intézmény adatai (név, cim, iranyitdészam,
telefonszdm), az irat iktatdészéma, az Ugyintézd neve.
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13.2 Nyilatkozat témegtdjékoztaté szervek felé

A televizio, a radid és az irott sajtd képviselSinek, valamint kilsé
szerveknek adoft mindennemu felvildgositds nyilatkozatnak mindsul.

Az ovodat érintd kérdésekben a tdjekoztatasra, illetve a nyilatkozat
addsra az dvodavezetd, vagy az dltala megbizott személy jogosult.

A nyilatkozat adasanak szabalyai:

e a fdjékoztatdshoz, nyilatkozat addsdhoz az dvodavezetd engedélye
szUkseges,

e a k&zdlt adatok szakszerUségéért, pontossagdért, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkozé felel, betartva a hivatali fitoktartasra
vonatkozd szabdlyokra, valamint figyelembe véve az ovoda jo
hirnevét és érdekeit

e nem adhatdé nyilatkozat olyan Uggyel, ténnyel és koérGiménnyel
kapcsolatban, amelynek idd elétti nyilvanossagra hozatala az évoda
tevékenységében zavart, anyagi, vagy erkdlcsi kart okozna, tovabbd
olyan kérdésekrél, amelyeknél a doéntés nem a nyilatkozattevd
hataskdrébe tartozik,

e a médidnak adoft nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele
készitett riport anyagdt a kdzlés elétt megismerje
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14 ZARO RENDELKEZESEK

Az intézményi mUkodés alapdokumentumai:

e Alapitd Okirat

e Az 6voda helyi nevelési programja

e Tovdabbképzési terv

e Eves munkaterv

e Jelen SIMSZ és annak mellékletei

e Hazirend

e  Gyakornoki Szabalyzat

Az intézmény munkatarsai szamara biztositani kell a munkajukhoz szikséges informacidkat az
ismeretekhez vald hozzaférést.

Az 6voda hazi rendje

Az intézményi rendszabdlyok tartalmazzdk a gyermekek jogait és
kdtelessegeit, (Kiv.10.8) illetve a szUlbk jogait és kotelessegeit (Kiv.13.-14.8).

A hdzi rend betartdsa kdtelezd! A hdzi rendet a vezetd elbterjesztésére a
neveld testllet fogadja el, a SzUl&i Szervezet egyetértésével (Kiv.40.8)

A hdzi rendet az SIMS 1. sz. melléklete tartalmazza. Kiflggesztve az
ovodai hirdetétablakon megtaldlhato.

Az dvodavezetdiiroddban vannak elhelyezve a fenti dokumentumok.

e aszUIGk elkérhetik, de az dvodabdl ki nem vihetik,
e azelolvasdsra helyet és iddt kell biztositani,
e a hirdetd tablan kdzdlni kell a dokumentumok elérhetdsegeét.

Jelen SIMSZ csak a neveld testUlet elfogaddsaval, a jelzett kdzdsségek
egyeztetésével és a fenntarté jovahagydasaval Iép életbe.

Az SIMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az dvoda valamennyi
alkalmazottjdra kdtelezd, megszegése esetén az dvodavezetd munkdltatoi
jogkdrében intézkedhet.

Az intézmény eredmeényes €s hatékony mikddésehez szikséges tovabbi
rendelkezéseket 6ndlld szabdlyzatok tartalmazzdk. Ezen szabdlyzatok az
intfézmeényi SZMSZ mellekleti.

A mellékletben taldlhatd szabdlyzatok - mint dvodavezetdi utasitdsok -
jelen SZIMSZ vdltoztatasa nélkdl is médosithatok, amennyiben jogszabdlyi
eléirdsok, belsé intézményi megfontoldsok, vagy az intézményfelelds
vezetdjeének megitélése ezt szUkségesnek tartja.
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15 ZARADEK

Az SIMSZ érvényessége

Az SIMSZ 2013. szeptember 1.-t8l I€p hatdlyba.
Ervényességi ideje hatdrozatlan.

Az SIMSZ modositasa

Az esetleges torvényi elSirdsok valtozdasa esetén.
A modositasra javaslatot tehet:

e Ovodavezetd

e nevelbtestllet

e fenntartd

Az SIMSI nyilvanossagra hozatala.

Az SIMSZ az ovoddbdl nem vihetd el, betekintésre az iroddban
lehetdséget biztositunk.

1 példdany a fenntartondl

1-1  példdany az 6voddkban taldlhatd
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Ovodavezetd: Viimanné Placskd Erika

MUNKAKORI LEIRASOK

SIMSZ 1. sz. melléklete

Készitette: Viimanné Placskd Erika
Ovodavezetd

Pdpakovacsi, 2018 augusztus
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DAJKA MUNKAKORI LEIRASA

Munkavallalé:

NV ittt ettt ettt e et e et e et e e ta e e ae e e ta e e beeebeeaaeeeabeeataeebeeebeeebeeabeeaareeareeen
SZUIETETT, NEIY, IAG: e et eeaae e e as
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Munkakor megnevezése: Dajka

cél:

e Az Ovodapedagogus segitétarsaként végzi feladatdat. biztositia a
pedagdgiai munkdhoz szikséges higiénés feltételeket, kdézremUkddik a
gyermek egész napi gondozdsdban, biztositja kdrnyezet rendjének,
tisztasdgdnak megteremtését.

e Elldtja a kérnyezetgondozdsi €s baleset-megeldzési teenddket, kisebb
baleseteknél elsésegélyt nyuijt.

e  Munkdgjat a gyermek évodai napirendjéhez igazodva az 6vondk irdnyitasa
mellett szervezi és végzi.

e  Munkdjaval hozzdjdarul az évodai nevelés eredményességéehez.

e Biztositja a targyi feltételeket, szolgdlja a gyermekek biztonsagdt és a
kényelmét. Biztositja az egészseg megdrzéset.

e Lehetdvé teszi a mozgds- és jatékigény kielégitését,

o Kozalkalmazotti felelbsseggel tartozik.

Kozvetlen felettese: 6vodavezetd

Munkavégzés helye: Papakovacsi Mesevdr Német Nemzetiségi Ovoda,

Heti MUNKQIAG: ...ttt

Munkakoér betoltéséhez szikséges elvarasok:

Alapkovetelmény EgészségUgyi alkalmassdg,
bUntetflen el&élet

Iskolai végzettség, szakképesités OKJ-s dajka képzettség

Elvart ismeretek HACCP el6irdsainak, és a belsé
szabdlyzatok ismerete

Szikséges képességek Szeretetteljes és példaadd
viselkedés

Személyes tulajdonsagok Pontossdg, megbizhatdsdg,
tUrelem, higiénia, segitdkészség
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Munkdjdt az évodavezetd dltal meghatdrozott munkarendben és az 6

iranyitasaval és ellendrzése alapjan, csoportmunkdjat a csoportvezetd
ovodapedagogus irdnyitasa alapjan végzi. Gyermekszeretd viselkedésével,
személyi gondozottsdgdaval, kommunikacios és beszédmintdjaval hasson az
ovodas gyermekek fejlédésérel Tisztelje a gyermeket, a szUI6t, kapcsolataira a
tapintat, az elfogadds legyen jellemzd.

A dajka dltaldnos feladatai a gyermekcsoportban:

e A csoportvezetd 6vond dltal meghatdrozott napirend segit a gyermekek
gondozdsdban, oltézkddésében, a fisztdlkoddsi teenddk elldtasaban. Az
ovond mellett a nevelési terveknek megfeleléen tevékenyen részt vesz a
gyermekcsoport életében.

o Az étkezések kulturdlt lebonyolitdsdban aktivan kézremUkddik, segit az
ételek kiosztasdban, az edények leszedésében.

e A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat,
Adgynemduket, a gyermekek jelének figyelembevételével.

e A terem szell6ztetésérdl gondoskodik lefekvés elbtt.

e A jGfék és egyéb tevékenységekhez szUkséges eszkdzok eldkészitésében
kdzremUkodik, az 6vond Utmutatdsait kdvetve.

e A gyermekek érkezésekor és tavozdasakor szUkség szerint segit az
oltozében.

e TUrelmes, kedves hangnemmel segit a neveldbmunkdat, a gyermekek
szokdsrendjének alakulasat.

e Az Ovodai nevelés eredményességéhez munkdjaval nyujtson mindségi
szolgdltatdst.

e Hidnyzas esetén kdteles helyettesiteni.

e Az Ovoddban olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének
kezdetekor a munkaveégzesre rendelkezdésre dlljon.

e Ha munkdjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg,
tavolmaraddsat jelezze az intézményvezetének, hogy helyettesitéserdl
gondoskodhassanak. Munkaidé alatt csak a vezetd engedélyével
hagyhatja el az évodat.

e A mind&ségfejlesztés megvaldsitasdban tevékenyen vegyen részt.

e Alkotdi médon mUkdédjdn egyutt az dvondkkel €s munkatarsavall

e Az 6vodai Unnepélyeken aktivan kdzremUkodik, a szervezési feladatoklban
a vezetd és az 6vond Utmutatdasai szerint részt vesz.

e Sétdk, kirdnduldsok alkalmdval az dvodapedagodgusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot, feligyelve a biztonsdgos kdzlekedésre.

e A baleseti veszélyforrdsokat figyeli, azokat haladéktalanul jelzi a
vezetdnek.
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e A kOrnyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kdzremUkodik,

a rdbizott ndvények gondozdasdban részt vesz.

e A napkdzben megbetegedett gyermeket fellgyeli, dpolja, amig a sz0l6
érte nem jon.

e A fudomdsdra jutott pedagdgiai informdcidkat titokként kezelie. A
gyermekek ovodai munkdjardl a szildknek tdjékoztatdst nem ad dket a
pedagogushoz iranyitja.

A dajka egyéb feladatai:

e Az Ovoda helyiségeit a munkamegosztds rendjében fisztdn tartja
(porszivozds, felmosdas, mosdod és konyhatakaritds)

Hetente végez fertdtlenitd takaritdst a termekben, 6ltdzékben, mosddban.
Napi szinten ellenérzi az udvari jatékok dllapotdat,

Végezzék el az udvar fisztdn tartdsadnak, a homokozd fellazitdsat, kinfi
dntdzést

e A portalanitast minden nap elvégzi.

o Ajatékeszkdzoket tisztdn tartja, a szUkseges fertStlenitéseket elvegzi.

e A fisztitOszereket elkUlonitve a gyermekektdl, biztonsdgos helyen tdrolja.

e A gyermekcsoport textiligit mossa, vasalja, javitja.

e Az ablakokat, ajtdkat, bUtorokat lemossa, fiszfitja.

e Gondozza az évoda udvardt.

e A nydri takaritasi szUnetben elvégzi az éves nagytakaritdst.

A gondozds és utaztatds alkalmdaval rdbizott gyerekek testi épségéeért
felleléseggel tartozik.

Egyéb rendelkezések:

e Az Ovoda ftdrgyait és eszkOzeit feleldésséggel haszndlja és oOvja, a

biztonsagtechnikai és tGzvedelmi eldirdsokat mindenkor betartja.

A munkabeosztds alapjan-az évoda elhagydsakor- ellenérzi az aqjtok,

ablakok bezarasat, és az dramtalanitast.

e A munkatdrsi értekezleteken részt vesz.

e Az Ovoda kulcsaiért teljes feleldsseggel tartozik.

e A csoport textiliGival, a konyha felszerelésével a leltdr szerint elsz&mol.

e  MunkakdrUiményeinek  javitdsdhoz szUkséges targyi feltételek
fejlesztéséhez a kdltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.

e A gyerekekrdl pedagdgiai informdciét, az ovoda belsd életérdl,
gazdasagi helyzetérdl felvildgositdst nem adhat.

e A gyermekekkel, szG0l6kkel és munkatarsakkal szemben udvarias
magatartast tanusit.
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e Munkaidében csak a legszikségesebb esetben haszndljon telefont,

magdnuigyeit gyorsan (minddssze 3-5 percben) a munkafolyamat
zavarasa nelkdl intézze el.

Altaldnos magatartdsi kévetelmények:

e Jdruljon hozzd az évoda jo munkahelyi légkdrének kialakitasahoz!

e A gyerekek, a szUl8, valamint a munkatdarsak emberi méltdésagat és jogait
maradéktalanul fiszteletben tarja, javaslataikra kérdéseikre érdemi vdalaszt
ad.

A munkakdrének ellatdsdhoz szUkséges bizalomnak megfeleld és az adott

helyzetben dltaldban elvarhaté magatartdst tanysit:

e ajohiszemuUseg és tisztesség elvének megfelelden

e a munkavdllalé érdekeit a méltdnyos mérlegelés alapjan figyelembe
véve,

e a munkaidején kivUl sem tanusitva olyan magatartdst, amely kdzvetlendl
és ténylegesen alkalmas munkdltatdja jO hirnevének jogos gazdasdagi
érdekének vagy munkaviszony céljanak veszélyeztetésére

e Vvéleménynyilvanitdshoz valdé jogdt a munkdlattd j& hirnevét jogos
szervezeti érdekeit sUlyosan vagy veszélyezteté mdédon nem gyakorolhatja.

Zaradék:

Ezen munkakéri leirds............ eV .. hénap............ naptdl 1ép
életbe. A munkakdri leirdst a mai napon datvettem az abban foglaltakat
magamra nézve kdtelezdnek ismerem el.

Pdpakovacsi, 20......... EV.innnnn. hoénap.......... nap

....................................................................

Munkdltatd aldirdsa
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OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

Munkavallalé:

NV ittt ettt ettt e et e et e et e e ta e e ae e e ta e e beeebeeaaeeeabeeataeebeeebeeebeeabeeaareeareeen
SZUIETETT, NEIY, IAG: e et eeaae e e as
Y 1Y@ I =N PSR

BESOTOIASA ittt ettt ettt ettt e sttt e s te et e e s teesaeesbeesse e seesseesseesseenseenseenseenseennas
Munkakor megnevezése: dvodapedagdgus

Cél: a pedagdgiai program eredményes megvaldsitdsa

Kozvetlen felettese: dvodavezetd

Munkavégzés helye : Padpakovdcsi Mesevdr Német Nemzetiségi Ovoda,

Heti munkaidé: 40 6ra, ebbdl kdtelezd draszdm 32 éra

Munkakoér betoltéséhez szikséges elvarasok:

Alapkévetelmény Egészsegugyi alkalmassag,
bUntetlen el&élet

Iskolai végzettség, szakképesités F&iskolai 6vodapedagdgusi
végzettség

Elvart ismeretek Pedagdgiai Program, belsd
szabdlyzatok ismerete

Szikséges képességek Szeretetteljes és példaadd
viselkedés

Személyes tulajdonsagok Pontossdg, megbizhatdsdg,
tUrelem, higiénia, segitdékészség,
példamutatd magatartds

Az 6vodapedagogus feladatai:

Feladata a rdbizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb
tuddasanak megfeleléen, minden terlletre kiterjedden, az intézmény
pedagdgiai programja alapjan.

Feladatait a kozoktatdsi tdrvényben meghatdarozottak szerint, az
orszagos s helyi nevelési program alapjdn végzi dndlldan és feleldsseéggel.

A nevelbtestllet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és
kbtelességeket, melyet az idevonatkozd jogszabdlyok hatdroznak meg.

Alkoté modon  egyUttmikédik a  neveldbmunka fejlesztése, a
nevelbtestlleti egység kialakitdsa érdekében.

Feladata az egyUttmuUkodeés valtozatos és célszerd formdjanak kialakitasa,
ennek érdekében tudatosan fejleszti pedagdgiai kommunikaciojat.
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Kételes megtartani a pedagoégus etika kdvetelményeit, valamint a

munkafegyelem és kdzdsségi egyUttmUkddés normait.
Eletszemléletében térekedjen a pozitiv bedllitottsagra, mikédjon egyUtt
a j6 munkahelyi legkér megteremtésében.

Alaptevékenysége:

Az Ovoda teljes nyitva tartdsa alatt évodapedagogus foglalkozik a
gyerekekkel. Munkaidejét és kdtelezd draszémat a mindenkor érvényben lévd
jogszabdly alapjdn hatdrozza meg az intézményvezetd.

Felel6s a rdbizott gyermekek szellemi és testi fejlédéséeért.
Nevelbtevékenységsége keretében gondoskodjon a gyermekek testi
epsegenek megovasardl, erkolcsi védelmérdl, személyisegének fejlédéserdl.
Az ismereteket sokoldalian és tdrgyilagosan kdzvetitse. A humanista
pedagogia elveivel ellentétes eljarasokat nem alkalmazhat. (pl.: testi fenyités,
megfélemlités, csoporttdl vald eltdvolitds, alvasra, vagy étel elfogyasztdsdra
kényszerités.)

Minden &véndének hivatdsabdl eredd kotelessége, hogy fejlessze
szakmai és dltaldnos muUveltségét, tdkéletesitse pedagdgiai munkdjat. Ennek
érdekében haszndlja fel az énképzésben és a szervezett tovabbképzésben
biztositott lehetdségeket.

Az érvényben |évd alapdokumentum elbirdsai és ajanldsai szerint
megfeleléen a ftervszer0 neveldmunkdra. Alkalmazza a gyermekek
tevékenységéhez szUkséges szemléltetd eszkdzdket, segédanyagokat. Elldija
a szakmai munkaval kapcsolatos Ugyviteli teenddket.

Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli, a gyermekek fejlédését, és errdl
feliegyzéseket készit.

A csoportszobdban és a kodzds helyisegekben teremtsen esztétikus
kérnyezetet.

Kapcsolatot tart a szUl6kkel, pedagogiai €s egészsegugyi felvildgositod
tevékenységével hozzdjdrul az évodai és a csalddi nevelés egységének
kialakitasdhoz. A gyermekek és szUldk emberi méltdésagat és jogait tiszteletben
tartja, Részt vesz az 6vodai tdjékoztatdkon, megszervezi és vezeti azt, a
szUkségleteknek megfeleléen fogadddrat és nyilt napon tart. A szUldket
folyamatosan érdemben tdjékoztatjia az évoddban folyd neveldmunkdardl a
kisgyermek  fejlédésérdl, egészsegugyi  dllapotdrdl,  magatartdsardl,
viselkedésérdl.

Csaladlatogatast vegez.

KézremUkddik a gyermek-és ifjisagvédelmi feladatok ellatdsdban, a
gyermek fejlddését veszélyeztetd kdriimények megeldzésében, feltdrdasaban,
megszintetésében.
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A nevelés folyamatossdgdnak biztositdsa érdekében kapcsolatot tart az

iskolai nevel&kkel. Az iskolaérettseg megdllapitdshoz szakvéleményt készit.

Tdmogatia az orvos, a védénd. Az dllami gondozott gyermekek
esetében a neveldszUl6i felUgyeld munkdjat.

A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja
a kozdssegi  egyUttmuikddés magatartasi  szabdlyait,  térekszik  azok
betartdsdra. Felelds a rdbizott gyermekek testi épségéért, csoportjat nem
hagyhatja felGgyelet nélkdl.

Naprakészen vezeti a csoportmunkdhoz kapcsolddd adminiszirdcios
feladatokat (mulasztdsi napld, csoportnapld, személyiséglapok)

Alapvetd feladata a rabizott gyermekek egyéni differencidlt nevelése, a
gyermekkdzoéssegek alapitdsa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek
egyéni képességeit, tehetségét, fejldédési Utemét, szociokulturdlis helyzetét,
atlagtdl  eltér6 mdassagdat. Biztositsa az  etikus  viselkedéshez szUkseges
ismereteket. Feladata a tehetséggondozds, felzarkdztatds, a preventiv
neveldmunka.

Koteles a balesetveszélyt elhdritani, megeldzni, a  szikséges
intézkedéseket ennek érdekében megtenni.

Az ovoddban olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének
kezdetkor munkavégzésre rendelkezésre dlljon. Ha munkdjat betegség, vagy
egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaraddsat vezetdjének jelezze, hogy
helyettesitéserdl idében gondoskodhassanak. Munkaidd alatt csak a vezetd
engedélyével hagyhatja el az dvoddat.

A pedagdgiai munkaval, az ovoda Ugyvitelével és muikddésével
kapcsolatos-kdtelezd draszdmon kivil-rendszeres, vagy esetenkénti teenddket
a vezetd Utmutatdsa szerint végzi.

Ovja az 6voda felszerelési targyait. A leltdri tdrgyaként felel@sséggel
tartozik.

Az 6voda muikoddésével, az intézmény tagjaival és munkdjaval, a
gyermekek egészseégugyi és csaladi kérUimeényeivel kapcsolatos hivatali titkot
kbteles megdrizni.

Munkaiddben csak a legszikségesebb esetben haszndljon telefont,
magdnuigyeit gyorsan (minddssze 3-5percben), a neveldmunka zavardsa
nelkdl intézze el.

A gondjdra bizott gyermekek testi épségéért felelésseéggel tartozik.

Az ovoddra haruld feladatokbol az 6vond koteles az alabbi részfeladatokat
ellatni a vezeto Utmutatdsa szerint:

e Helyettesités:
o szUIGi értekezlet tartdsa,
e jegyzdkdnyvvezetés,
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e qaz Ovodai munkatervben szerepld rendezvények, szabadidds

tevékenységek megszervezése,
e Részt vesz intézmeényi innovacidban, palyazatokban, palyazatok megirasaban, kutatasban.
e leltdrozds, selejtezés eldkészitése,
e munkavédelmi, tzvédelmi megbizatds,
o ifjisagvedelmi felelbs munkdija.

Altaldnos magatartdsi kovetelmények:

e Jdruljon hozzd az évoda j6 munkahelyi légkdrének kialakitdsdhoz!

e A gyerekek, a szUld, valamint a munkatdrsak emberi méltésagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tarja, javaslataikra kérdéseikre érdemi valaszt
ad.

A munkakdrének ellatdsdhoz szUkséges bizalomnak megfeleld és az adott

helyzetben dltaldban elvarhatdé magatartdst tanusit:

e ajbhiszemUség és tisztesség elvének megfeleléen

e a munkavdllald érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe
véve,

e a munkaidején kivll sem tanusitva olyan magatartast, amely kdzvetlendl
és ténylegesen alkalmas munkdltatdja j6 hirnevének jogos gazdasdgi
érdekének vagy munkaviszony céljdnak veszélyeztetéséere

e Vvéleménynyilvanitdshoz valdé jogdt a munkdlattd j& hirnevét jogos
szervezeti érdekeit sUlyosan vagy veszélyezteté médon nem gyakorolhatja.

Zaradék:

Ezen munkakori leirds............ eV i hénap............ naptdl 1ép
életbe. A munkakéri leirdgst a mai napon datvettem az abban foglaltakat
magamra nézve kdtelezének ismerem el.

Pdapakovacsi, 20......... EV.innnnn. hoénap.......... nap

....................................................................

Munkdltatd aldird
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2. szamu Melléklet

NEVELOTESTULETI HATAROZAT

A nevelbtestUlet tagjai aldirasukkal igazoljdk, hogy a Papakovacsi Mesevar
Német Nemzetiségi Ovoda Szervezeti és MUkddési Szabdlyzatat elfogadtdk.

....................................................

Ovodavezetd aldirdsa

Pdpakovdcsi,........ S\ ho.......... nap
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3 sz. Mellékletek

3 SZAMU MELLEKLET

Legitimdacios zaradeék:
Az SZMSZ-t készitette:

Datum Vilmanné Placsko Erika
ovodavezeto
Az Ovoda nevelotestiletének ..../2018. sz&mU hatdrozatdval

elfogadott SZMSZ-t, a nevelbtestllet nevében elfogadta

Datum Boroczky Szilvia

A szUl6i képviselet SIMSZ elfogaddsdhoz magasabb jogszabdlyban
meghatdrozott kérdések rendelkezéséhez (dokumentumok
nyilvanossagdanak biztositasaval, az intézmény tajékoztatdsi

kotelezettségével, valamint a gyermekek adatainak kezelésével
kapcsolatban) a véleményezési jogat korldtozds nélkll, a jogszabdlyban
meghatdrozoft hatdridd biztositdsdval gyakorolta. A dokumentummal
kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg az évoddban muikdédd
Ovodai $ziilSi K6z6sség nevében:

Datum Horvathné Mady Katalin
SZK vezetdje
A Német Nemzetiségi Onkormdnyzat ........................ - an/én egyetértett.

......................................................

Német Nemzetiségi Onkormdnyzat nevében aldirdsa

A magasabb jogszabdlyban meghatdrozott kérdések rendezéséhez az

egyetértési jogat korldtozds nélkUl, a jogszabdlyban meghatdrozott hatdridd
biztositasaval kinyilvanitotta és az SZMSZ-t jovahagyta a fenntarté nevében:

Datum Burghardt Ferenc
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