Bélyi Ovoda, Bolcséde és Mini Bolesode
7754 Boly, Ady Endre utca 19.
Tel.:+3669/868-458
E-mail:oviboly@gmail.com
Ad6szam:16625121-1-02

OM azonosit6:027050

Délyi Ovoda &5 ’ibaléi%@

Bohler Kindergarten und Kinderkrippe

Ovodai
Szervezeti es Mukodesi
Szabalyzat

2020.

Geschdftsordnung

Bohler Kindergarten

Az intézmény OM azonositéja:
027050

Intézményvezeto:

Gaspar Zoltanné

Legitimacios eljaras

Nevelétestiilet elfogadasa:
Név:

Sziil6i szervezet nevében véleményezte:

Intézményvezetdi jovahagyas: .........ccceeueene
Intézményvezet6 alairasa

Fenntartoi jovahagyas:

A fenntarté képviseletében

A dokumentum jellege: Nyilvanos
Megtalalhato: Az 6voda honlapjan

Hatalyos:

Ervényes: A kihirdetés napjatél visszavondsig

Késziilt: 3 példany




Bélyi Ovoda, Bolcséde és Mini Bolesode
7754 Boly, Ady Endre utca 19.
Tel.:-+3669/868-458
E-mail:oviboly@gmail.com
Ad6szam:16625121-1-02

OM azonosit6:027050
one T:)ol i OUoda esﬁo%

Bot w\er Kindergarten und Kinderkrippe

A valtozasok anyagi kovetkezményekkel nem jarnak. A fenntartot anyagi koltség nem terheli.

Tartalomjegyzék:

Az intézmény altalanos jellemzoi
. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, jogi alapja és hatalya
. Az intézmény jellemz6i, jogallasa és gazdalkodasa
. Az intézmény alapdokumentumai
Szervezeti felépités, vezetés
. Az 6vodavezetés szerkezeti felépitése
Vezetdi beosztasok
Intezmenyl kozosségek, jogai és kapcsolattartasai
. Kozalkalmazotti kozosség
. Nevelétestiilet
. A szakmai munkakozosség
. A sziiloi kozosség és a kapcsolattartas rendje
. Pedagodgus és a sziilé kapcsolata
. Bolcsédei érdekvédelmi forum
Kiils6 kapcsolatok
Az intézmény mikodési rendje
1. Az intézmény nyitvatartasi rendje
2. Csoportosszevonasok rendje
3. A munkaidé-nyilvantartas vezetésének eljarasi szabalyai
4. Azintézmény munkarendje
A gyermekek iskolai életrendje
1. A gyermek tavolmaradasa és annak igazolasa
2. Azintézmény rendezvényei
3. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
V1. Egyéb rendelkezések
1. Rendkiviili események, bombariadé esetén sziikséges teend6k
2. Munkahelyre beviheto targyak
3. Dohanyzas rendje
4. Adatkezelési Szabalyzat
VIl. Zaro rendelkezések

VIII. Mellékletek




Bélyi Ovoda, Bolcséde és Mini Bolesode
7754 Boly, Ady Endre utca 19.
Tel.:-+3669/868-458
E-mail:oviboly@gmail.com
Ad6szam:16625121-1-02

OM azonosit6:027050 & >
T:)élqi Oveda Délése

Bohler Kindergarten und Kinderkrippe

Az intézmény altalanos jellemz6i

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, jogi alapja és hatalya:

A koznevelési intézmény muikodésére, belsé és Kiilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és miikkodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotdisa a Nemzeti
koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik.
A szervezeti ¢s mikodési szabalyzat hatirozza meg a koznevelési intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a miikodésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hataskdrbe. A szervezeti és miikodési szabdlyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok €s folyamatok dsszehangolt miikddését, racionalis és
hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabdlyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek ¢s miniszteri rendeletek:

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

2011. ¢évi CXIL. torvény az informécios Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzdok védelmérdl

2001. évi XXXVIL térvény a tankonyvpiac rendjérol

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl
23/2004. (VI111.27.) OM-rendelet a tanuldi tankonyvtamogatas és az iskola
tankonyvellatas rendjérdl

26/1997. (1X.3.) NM- rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya:

- Az SZMSZ betartasa kotelezd érvényl az intézmény kozalkalmazottaira és az
intézménnyel szerzédéses jogviszonyban allokra egyarant.

- Az SZMSZ-t az intézményvezetd terjeszti eld és a neveldtestiilet fogadja el, a
szllbi szervezet valasztmanya egyetértési joganak gyakorlasa mellett.

- A szabdlyzat a fenntart6 jovahagyasaval 1€p hatalyba €s hatarozatlan idére szol.
- Ezzel egyidejlileg hatalyon kiviil kertiil az el6z6 SZMSZ.

- Az SZMSZ személyi hatélya kiterjed az 6vodéba jard gyermekek kozosségére,
a gyermekek sziileire, torvényes képviseldire, a teljes alkalmazotti és egyéb
munkakdrben dolgozdok korére, az dvodanak szolgaltatast nyujtokra, az dvoda
szolgaltatasat igénybe vevoknek.
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- Az SZMSZ teriileti, hatalya kiterjed az 6voda épiiletében, udvaran, valamint az
ovoda teriiletén szervezett, az Ovodai nevelés idejében, keretében zajlod
programokra, eseményekre, az intézmény képviselete szerinti vagy kiilso
kapcsolati alkalmakra.

A szervezeti ¢s Mukodési Szabalyzatban és az egyéb belsd szabalyzatokban foglaltak
megismerésére és eldirdsainak megtartdsara az intézmény valamennyi dolgozdjara nézve
kotelezd.

Tovabba meghatarozza:

a pedagogiai munka belsd ellendrzésének rendjét,

a belépés és benntartozkodas rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel,

ha a nevelési-oktatdsi intézmény tagintézménnyel, intézményegységgel rendelkezik, a
tagintézménnyel, intézményegységgel vald kapcsolattartas rendjét,

a vezetok €s a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendjét, formajat, tovabba a
vezetok kozotti feladatmegosztast, a kiadmanyozéds és a képviselet szabalyait, a
szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendjét,

az intézményvezetd vagy intézményvezetd-helyettes akadalyoztatisa esetén a
helyettesités rendjét,

az ovodai sziildi szervezet, kozosség kozotti kapcsolattartas formajat, rendjét,

a nevelOtestiilet feladatkorébe tartozd tligyek atruhdzasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamoléasara vonatkozo rendelkezéseket,

a kiils6 kapcsolatok rendszerét, formajat és modjat, beleértve a pedagogiai
szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgalatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal,
valamint az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatoval vald
kapcsolattartast,

az lnnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok &polasdval kapcsolatos
feladatokat,

a szakmai munkakd6zosségek egylittmiikodését, kapcsolattartasanak rendjét, részvételét
a pedagogusok munkéjanak segitésében,

az intézményi védo, ovo eldirdsokat,

barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddket,

annak meghatdrozasat, hogy hol, milyen iddpontban lehet tajékoztatast kérni a
pedagogiai programrol,

azokat az Tlgyeket, amelyekben a sziildi szervezetet, kozdsséget az SZMSZ
véleményezési joggal ruhazza fel,

az elektronikus uton eléallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rend;jét,

az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett €s tarolt dokumentumok kezelési rendjét,

az intézményvezeto feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskoroket,
mindazokat, a kérdéseket, amelyek meghatarozasat jogszabaly eldirja, tovabba a
nevelési-oktatasi intézmény miitkodésével Osszefiiggd minden olyan kérdést, amelyet
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jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, vagy nem lehet
szabalyozni.

2. Intézmény jellemzoi, jogallasa és gazdalkodasa

Intézmény jellemzoi, jogallasa és gazdalkodasa

Az intézmény neve: Bolyi Ovoda, Bolcsdde és Mini Bolesde

Réviditett név: Bolyi Ovoda és Bolcséde

Idegen nyelvii megnevezése: Bohler Kindergarten, Kinderkrippe und Mini Kinderkrippe

Az intézmény székhelye: 7754 Boly, Ady Endre utca 19.

Telephelye: 7754 Boly, Hésok tere 3.

A nevelési intézmény OM azonositoja: 027050

Torzskonyvi azonosito szama: 630379

Adészama:16625121-1-02

KSH statisztikai szamjel: 16625121-8510-372-02

Statusza: E16

Régi torzskonyvi azonosito: 330783207

Torzskonyvi bejegyzés datuma: 1991.01.09

Az intézmény fenntartéja: Bolyi Német Onkormdanyzat,
Székhelye: 7754 Boly, Rakoczi Ferenc utca 3.
Képviseli: GyOrine Meiszter Katalin

Az intézmény vezetdje: Gaspar Zoltanné

Intézményvezet6 helyettes: Mahliné Kisz Timea

Kozfeladat: Ovodai nevelés, Bolcsédei ellatas.

Az intézmény tipusa: Tobbcélu intézmény: dvoda-bdlcséde
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Boh\er Kindergarten und derkrippe
A nevelési intézmény alaptevékenysége:
- német nemzetiségi 6vodai nevelés: kétnyelvi

- a tobbi gyerekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd sajatos nevelés igényi gyermekek
ovodai nevelése.

Gyermekjoléti alapellatas: bolcsddei ellatds, mini bdlcsdde: Boly varos, Borjad,
Szajk és Tottos kozségekre terjed Ki.

Sajatos nevelési igényii gyermekek ovodai nevelése, ellatasa:

- Enyhébb pszichés fejlodési zavar (figyelem — és viselkedészavar, megismerd
funkciok és viselkedés fejlodésének rendellenessége).

- Enyhe fokban ¢értelmi fogyatékos gyermekek nevelése, ellatdsa -
Beszédfogyatékos gyermekek nevelése, ellatasa.

- Beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézségekkel kiizdé gyermekek nevelése,
ellatasa.

- A gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatdsrol szolé torvény szerinti
hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek nevelése, ellatasa -
Kiemelt figyelmet igénylé gyermekek nevelése, ellatasa.

Alapito okirat:

A Bolyi Német Onkormanyzat Képviselé-testiilete az allamhéztartisrol szold 2011. évi
CXCV. torvény 8/A. §-a és a nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény 21. § (2)
bekezdése alapjan a Bolyi Ovoda, Bolcséde és Mini Boleséde alapitd okiratat a kovetkezok
szerint hatarozza meg:

A koltségvetési szerv illetékessége, mitkodési teriilete: A koltségvetési szerv tevékenységi
kore Boly varos kozigazgatasi, ellatasi teriiletén német nemzetiségi dvodai nevelésre terjed ki.
A bolcsddei, mini bolesddei ellatas Boly varos, Borjad, Szajk és Tottos kozségekre terjed ki.

A tobbi gyerekkel, tanuloval egylitt nevelhetd sajatos nevelés igényli gyermekek ovodai és
bolcsddei nevelése, ellatasa ennek keretében a szakértdi bizottsag szakértdi véleménye alapjan
ellatja a Nkt. 2011. évi CXC.tv.4.§25. pontja szerint: a kiilonleges bandsmodot igényld, vagy
egyéb pszichés fejlddési zavarral (sulyos tanulasi, figyelem- vagy magatartdszavarral) kiizdo
gyermekek szamara.

Ovodai csoportok szama: 6

Felvehet6 maximalis 6vodai gyermeklétszam: 151 f6,
Bolcsddei ellatas tekintetében a féréhelyek szama: 14 {6
Mini bolcsédei ellatas tekintetében a férohelyek szama: 7 16, legfeljebb 8 6
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Csoportszervezési elvek

Az 6vodai csoportok maximalis 1étszdma 25 f6 (a Koznevelési torvény 2011 CXC tv. 4.sz
melléklete)

A csoportszobdk féréhelyszamainak megallapitasakor egy gyerekre ketté négyzetmétert kell
biztositani. Torekedni kell a csoportszervezések tekintetében a HH gyermekek ardnyos
elosztasara csoportonként, valamint arra, hogy ne haladja meg a HHH gyermekek ardnya a
csoportok kozott a 25%-ot.

Az ovoda jogallasa, gazdalkodasi jogkor szerinti besorolasa

Az 6voda a gyermekek hiaroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény.
Onallo jogi személy, az alapité okirat rendelkezése szerint részben 6nalldan miikods, az
eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol részjogkori koltségvetési szerv.
Vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

Az intézmény tevékenysége

Alapvetd szakagazati besorolasa: )
851020 Ovodai nevelés

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése

korményzati funkciészam kormdényzati funkcié megnevezése

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének,
ellatasanak szakmai feladatai

091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai

104031 Gyermekek bodlcsédében és mini bolesédében torténd
ellatasa

A koltségvetési szerv alaptevékenysége: A koltségvetési szerv tevékenységi kore Boly
varos kozigazgatasi, ellatasi teriiletén német nemzetiségi 6vodai nevelésre terjed ki. A
bolcsddei, mini bolesddei ellatas Boly varos, Borjad, Szajk és Tottos kozségekre terjed
Ki.

6vodai nevelés

német nemzetiségi 6vodai nevelés: kétnyelvi,

a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényli gyermekek

6vodai nevelése: olyan kiilonleges bandsmodot igényld gyermek integralt nevelése,

aki a szakért6i bizottsag szakértdi véleménye alapjan érzékszervi (csak enyhén
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hallassériilt), enyhén értelmi vagy beszédfogyatékos, vagy egyéb pszichés fejlodési
zavarral (figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd
— Gyermekjoléti alapellatas: bolcsddei ellatas, mini bolcsode

A nemzetiségi oktatas formaja:
- nemzetiségi 6vodai nevelés — német nyelvii;

A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: A koltségvetési szerv illetékessége,
miikodési terlilete az Ovodai nevelés tekintetében Boly varos kozigazgatasi teriilete, a
bolcsddei ellatas tekintetében Boly varos, és feladat-ellatasi szerzodés alapjan Szajk és Tottos
kozségek kozigazgatasi teriilete.

Az alaptevékenységre vonatkozé jogszabalyok:
- anemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény valamint a

- nemzetiség 6vodai nevelésének irdnyelve és a nemzetiség iskolai oktatasanak
iranyelve kiadasarol szol6 17/2013. (111. 1.) EMMI rendelet

A gyermeke védelmérdl szolo 1997. évi XXXI. torvény

a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet

Munka Torvénykonyvérél szolo2 0 1 2 . é v azirdnyadot 6 r v ény

A miikodésre vonatkozo egyéb jogszabalyok, kiilonosen:

- anemzeti kdznevelésrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIIL. 28.)
Korm. rendelet

A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. Torvény

Az 1992. évi XXXIII. Torvény végrehajtasara kiadott 138/1992. (X. 8.)
kormanyrendelet

3. Az intézmény alapdokumentumai

Az intézmény tartalmi muikodését a Helyi Pedagogiai Program hatarozza meg, amely az
Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjara épiilve tartalmazza a feladatellatds szakmai
alapjait:

A Helyi Pedagégiai Program megtalilhaté: a vezetdi irodaban.

A vezet6i munkaterv:

Az intézmény egy nevelési évre szo0ld6 munkaterve a feladatok megvaldsitdsanak konkrét
tevékenységeit €s munkafolyamatait tartalmazza az idépontok és a hataridok kitlizésével,
valamint a felelds6k megjeldlésével. A munkatervet a nevelGtestiilet a tanévnyito értekezleten
véglegesiti.
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Az intézmény jogosultsagai

Az 6vodai szakvélemény kiallitasa.

Ovodakételes korti gyermekek felkutatasa, be 6vodazasa.

3 éven feliiliek rendszeres 6vodaba jarasi kotelezettségével kapcsolatos irdsos dokumentacio.

I1.Szervezeti felépités,vezetés

1. Az d6vodavezetés szerkezeti felépitése

+ST 8!
helyettes

YINDBIFY
udvaros Kisgyermek
J2yR21

asszisztens

A szervezeti egységek kapcsolattartasi rendje

Az alkalmazottaknak gy kell a kozvetlen egylittmiikodést megvaldsitani, hogy az intézményi
feladatok ellatasa zavartalan €s zokkendmentes legyen.(Munkakori leirasok)

2. Vezetdi beosztasok:
Magasabb vezetd beosztas: 6vodavezetd
Vezetd beosztasuak:
- Az 6vodavezetd-helyettes, aki ellatja az altalanos helyettesi feladatokat,

- Bolesddei szakmai vezeto,
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- Mini bolcsdde szakmai vezetd

Az 6vodavezeto jogkore, feladatai

Az ovoda egyszemélyi felelds vezetdje.

Az dvodavezeto felel6sségét, képviseleti és dontési jogkorét a kdznevelésrol szolo torvény
allapitja meg.

Az dvodavezeto felelds:
- Az 6voda szakszerli és torvényes miitkodéséért,
A takarékos gazdalkodasért,
A pedagodgiai munkaért,
- Az 6voda ellenérzési, mérési, értékelési és oOnértékelési programjanak
miukodéséért,
- A gyermekvédelmi feladatok megszervezéseeért,
A neveldmunka biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

A gyermekbalesetek megeldzéséért, a gyermekek rendszeres egészségiigyi
vizsgalatanak megszervezéséért,

A kozéptavi pedagdgus-tovabbképzesi program ¢€s az éves beiskoldzasi terv
elkészitéséért, a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért,

A kozoktatasi informécids rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért, az
6voda
tigyintézésének, irat- és adatkezelésének, adattovabbitasanak szabalyossagaért,

A munka- és balesetvédelmi, valamint tlizvédelmi el6irasok betartasaért,

A nemdohanyzok védelmére eldirt feltételek biztositasaért,

A jogszabalyok altal a vezet6hoz utalt feladatok ellatasaért.

Gyakorolja a munkaltatéi jogkort, a tagintézmények kozotti atjarhatosagrol dont.
Dont az oOvoda mikodésével kapcsolatos minden olyan {igyben, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

- Képviseli az intézményt.

Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakorilményeire vonatkozo kérdések
tekintetében a jogszabalyban eldirt egyeztetéseket lefolytatja.
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Feladatkorébe tartozik kiilonosen:
- A nevel6testiilet vezetése,
- A nevelémunka irdnyitasa ¢€s ellendrzése,
- A nevel6testiilet jogkorébe tatozd dontések elokészitése, végrehajtasuk
megszervezese
és ellenbrzése,
- Intézményi Onértékelési rendszer kiépitésének és mitkddtetésének feliigyelete,
- Az o6voda mikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa, a
pénziigyi-
gazdasagi feladatokban valé megallapodasban rogzitett munkamegosztas szerinti
kozremikodés,
- A munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel, kozalkalmazotti tandccsal, sziil6i
szervezetekkel vald egyiittmiikodés,
- A nemzeti és 6vodai linnepek méltdo megszervezése,
- A gyermekvédelmi munka irdnyitdsa, a sziil6k tajékoztatasa a nevelési év
kezdetekor,
hogy gyermekvédelmi iigyekben kit, mikor és hol kereshetnek meg,
- A gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa,
- A gyermek fejlddésével kapcsolatos tajékoztatas szervezése,
- A sziilok irasbeli nyilatkozatanak beszerzése minden olyan dontéshez, amely az
6vodai
neveléssel, az 6vodat érintd valtozasokkal kapcsolatos,
- Az 6vodai jelentkezés idejének és modjanak nyilvanossagra hozatala a fenntartok
altal

meghatarozottak szerint, a hatarid6 lejarta el6tt legalabb 30 nappal,

Igazgatasi feladatok ellatasa, igy kiillonosen:
- Az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasa, az illetékes jegyzd értesitése, ha

olyan
gyermeket vett fel, vett at, akinek lakohelye nem az évoda székhelyén,
gydmhatosag értesitése, ha a felvételt a gyamhatosag kezdeményezte,

A tankoteles életkorba 1épéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos igazolasok
kiadasa, jogszabaly szerinti javaslatok megtétele.

A sziildk értesitése az dvoda nyari miitkddési rendjérdl, a nevelés nélkiili napokrol, a
felvétellel, atvétellel, az oOvodai elhelyezés megsziinésével kapcsolatos
dontésekrol,az

igazolatlan mulasztas kovetkezményeirdl, a nyilvantartasbol valo torlésrdl, tovabba
minden olyan intézkedésrdl, amire az értesitést jogszabaly eldirja.
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Kizarolagos jogkorébe tartozik:
- a teljes munkaltatoi jogkor gyakorlasa,
- a kotelezettségvallalas,
- a kiadmanyozas (alairas),

- a fenntarto el6tti képviselet.

Kozvetlenill irdnyitja az 6vodavezetd-helyettest, a miiszaki kisegitdt és az alkalmazottakat.

Il. Az intézményvezeto helyettesitési rendje

Az intézményvezetdt szabadsaga alatt, valamint hivatalos tavolléte esetén az
intézményvezet6- helyettes helyettesiti. Tavollétikben az Intézményt nyitd és zard
o6vodapedagdgus gyakorolja a helyettesi feladatokat.

A reggel 6 oratol 8 oraig terjedd idoben a vezetd helyettesitésének ellatasaban
kozremitkodoknek a munkarend szerint ez idében munkat végzd dvodapedagogusok.

Intézkedésre a pedagdgus mindsitési rendszer alapjan a magasabb (ped.ll.) fokozatba tartozo
6vodapedagogus jogosult. Intézkedési jogkore az intézmény mikodésével, a gyermekek
biztonsaganak megovasaval Osszefiiggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.

Az intézményvezetd tartos tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorldséara kiilon irdsos
intézkedésben ad felhatalmazast.

Az altalanos 0vodavezeto- helyettes jogkore és feladatai

Az intézményvezetO-helyettes vezetdi tevékenységét az Ovodavezetd kozvetlen iranyitasa
mellett végzi. Munkdjat azok a pedagogiai és egyéb feladatok alkotjdk, melyeket - kozos
megbeszéElés és egyeztetés utan - az 6vodavezetd irdsban szdmukra meghatéaroz.

Az intézményvezetO-helyettes megbizdsakor a nevelGtestiilet véleményezési jogkorrel
rendelkezik.

Az intézményvezetd-helyettes az Ovodavezetd akadalyoztatasa esetén ellatja a helyettesitést.

Az intézményvezetd-helyettes nevelési teriileten kozremiikodik a vezetd altal megallapitott
tevékenység iranyitdsaban.
Az intézményvezetd-helyettes felelds:
- A hazi tovabbképzések, bemutatd foglalkozasok, nyilt napok, iinnepek,
gyermekprogramok megszervezéséért;
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A szakmai munkakdzosségek miikodési feltételeinek biztositasaért;
A Sziil61 Szervezet miikodésének segitéséért;
A helyettesitési beosztds, szabadsagolassal kapcsolatos feladatok
ellatasanak elkészitéséért;
A taniligyigazgatassal és gazdalkodassal kapcsolatos feladatokért, amelyet a

munkakori leiras tartalmaz.

Az intézményvezeté-helyettes kozvetleniil tervezi, iranyitja, ellendrzik a dajkak, a karbantartd
munkaidejét, ha a vezetd errdl masképp nem rendelkezik.

Az intézményvezetd az 6t megilletd jogokat esetenként vagy az ligyek meghatarozott kdrében
az intézményvezeto-helyettesre vagy a rangiddsre atruhazhatja.

Az 6vodavezetd hataskorébdl az intézményvezetd-helyettesre ruhazza:
- a reszortfelel6sok munkdajanak iranyitasat, ellenorzését;
- a technikai dolgozdk munkajanak megszervezését, ellendrzését, helyi
tovabbkeépzésiiket;
- a HACCP iranyitasat, ellendrzését;
- az egészségligyl kovetelmények betartasat €s betartatasat, ellendrzeését;
- a sziilok tajékoztatasa céljabol kifiiggesztett informaciok ellendrzését;

Az intézményvezetd-helyettes részletes munkakori feladatait Munkakori leirasa tartalmazza.

1.  Intézményi Kozosségek, jogaik és kapcsolattartasuk

1. Kozalkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti kozdsséget az intézményben foglalkoztatott valamennyi dolgoz6 alkotja.

Az 6vodai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az 6vodan beliili
érdekképviseleti lehetdségeit a magasabb jogszabalyok rogzitik.

Az alkalmazotti kozosséget véleményezési jog illeti meg az intézmény atszervezésével,
feladatanak valtozasaval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatdrozasaval és
modositasaval, az intézményvezet6i megbizassal osszefliggd folyamatokban.

A véleményezési jog gyakorlasanak foruma az alkalmazotti értekezlet.

A teljes alkalmazotti kozosséget az dvodavezetd hivja Ossze minden esetben, amikor ezt
jogszabaly elGirja, vagy az 6voda egész miikodését érinté kérdések targyalasara keriil sor. Az
alkalmazotti értekezletet a véleményezési jogkorébe tartozo fenntartdéi dontések eldtt kell
Osszehivni. Az értekezlet megtartasahoz a dolgozoknak legalabb 2/3 —os jelenléte sziikséges,
melyrdl jegyzOkonyv vagy feljegyzés késziil.
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Az éves munkatervben rogzitettek alapjan a nevelési év folyaman két alkalommal az
o6vodavezetd hivja Ossze az alkalmazotti értekezletet. Az értekezleteken az dvodavezetd
tajékoztatja az Ovoda dolgozoit az dvodai munkardl és ismerteti a soron kovetkezd
feladatokat.

Az értekezletekrdl jegyzokonyv késziil.

Javaslattételi jog illeti meg az 6vodankkal kozalkalmazotti jogviszonyban all6 minden
személyt és kozosséget. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés elOkészitése
soran a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell. A dontési jogkor gyakorldjanak az
irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos allaspontjdt a javaslattevovel,
véleményezdvel k6zolni kell.

Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott
kérdésben ugy rendelkezhet, ha a jogszabalyok szerint az egyetértésre jogosult személy, vagy
kozosség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

Dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szdmara kizardlagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes feleldsséggel
egy — személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet abszolut tobbsége (50%+1) alapjan dont.

Az 6voda, nevelési egységei kozti rendszeres szakmai kapcsolattartds a munkaterv szerint
iitemezett nevelOtestiileti értekezleteken, illetve a rendkiviili nevelotestiileti értekezleteken
valésul meg.

Nevelotestiileti értekezletet kell tartani:
- a nevelési program ¢és modositasa elfogadésara,
- a szervezeti és milkodési szabélyzat, valamint modositasa elfogadésara,
- anevelési év elokészitésére, a munkaterv elfogadasara,
- az 6voda éves munkajanak értékelésére, egyéb atfogo elemzések, értékelések,
beszamolok elfogadésara,
- a nevelGtestiilet képviseletében eljaré 6vodapedagdgus kivalasztasara,
- a hazirend elfogadésara,
- az Otéves pedagdgus-tovabbképzési terv elfogadésara,
- az 6vodavezetdi palyazatokhoz készitett vezetési programokkal 6sszefliggd szakmai

vélemény kialakitasara,

A nevelétestiilet véleményének kikérésére:

- a vezetO-helyettes megbizasa, illetve
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- a megbizas visszavonasa elott,

- az 6vodapedagogusok kiilon megbizasa elott,

Rendkiviili nevelotestiileti értekezletet kell tartani, ha:
- ha az 6vodavezet6 Gsszehivja,
- ha a nevel6testiilet egyharmada kéri,
- ha a sziildi szervezet kezdeményezi, akkor, és ha a kezdeményezést a nevel6testiilet

elfogadta.

Az alkalmazotti kozosség értekezlete biztositja a szakmai munkat végz6 6vodapedagdgusok,
valamint a nevel6-oktatd munkét kozvetleniil segitd dajkak, az {ligyintézd ¢és a miiszaki
dolgozok egylittmiikodését.

Alkalmazotti értekezletet kell tartani:

- a koznevelésrodl szolo torvényben meghatarozott fenntartdi dontések elézetes
véleményezésére, amelyek az 6voda megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének megallapitasaval és
modositasaval, vezetdi megbizassal kapcsolatosak, tovabba

- az 6voda Intézményi Onértékelési Program elfogadasara.

A nevel6testiileti €¢s az alkalmazotti kozosség értekezletét az 6vodavezetd hivja Ossze az
intézményvezetdi palyazattal kapcsolatos értekezletek kivételével.

A dajkdk munkaértekezleteit az altalanos-vezetOhelyettes hivja Ossze az éves munkaterv
szerint. Rendkiviili esetben az 6vodavezetd engedélyével hivhato dssze.

Az értekezletek kozotti idOszakban felmeriild munka kozvetlen iranyitdsahoz sziikséges
szakmai és egyéb informaciokat az 6vodavezetd soron kiviil, kozvetleniil is megadhatja.

2. A nevelotestiilet

A nevelétestiilet tagjai: a kdzalkalmazotti jogviszony keretében pedagdégus munkakorben
foglalkoztatott 6vodapedagogusok.
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A nevel6testiilet hatarozza meg alapvetéen az intézmény munkdjat. A munkavégzéssel
kapcsolatos jogokat és kotelességeiket a kdznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei, a
munka térvénykonyve ¢és a kdzalkalmazotti torvény szabalyozza.

A neveldtestiilet a kdznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testililet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozd és dontéshozo
szerve, torvényben meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd €s javaslattevo jogkorrel
rendelkezik.

A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét a koznevelési
torvény 63 §-a valamint az EMMI —rendelet 82.-117.§-a hatarozza meg.
A neveldtestiilet a nevelési év folyaman rendes €s rendkiviili értekezletet tart.

A nevelOtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatdrozott napirenddel és
idéponttal az dvoda vezetdje hivja Ossze.

A neveldtestiilet jogai:

Dontési jogkorébe tartozik
- a nevelési program és mddositdsanak elfogadasa,
- a szervezeti és mikodési szabalyzat és modositasanak elfogadasa,
- az 6voda éves munkatervének elfogadésa, véleményezése,
- a nevelési intézmény munkdjat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa,
- tovabbképzési és beiskolazasi terv elfogadasa,
- a nevel6testiilet képviseletében eljar6 pedagogus kivalasztasa,
- a hazirend elfogadésa,

- az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd

szakmai vélemény kialakitasa,

- az Intézményi Onértékelési program elfogadasa,

- jogszabalyban meghatarozott mas tigyek,

- esélyegyenldségi terv elfogadésa.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a nevelési intézmény
miukodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét az
egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa sordn, valamint az 6vodavezetd helyettes
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megbizasa, illetve megbizas visszavonasa eldtt, az 6voda koltségvetésében szakmai célokra,
rendelkezésre all6 pénzeszkozok felhasznalasanak megtervezésében.

A neveldtestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja:
- bizottsagara,
- a szakmai munkako6zdsségre,

- a sziil61 szervezetre (20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 117.§ alapjan )

3. A szakmai munkako6zosség

Az 6voda neveld testiiletén belill az 6vodapedagogusok szakmai munkakozdsségeket hoznak
1étre.

A szakmai munkakozosségek javaslattételi és véleményezési jogkort gyakorolnak. A
munkako6zdsséget a munkakdzosség-vezetd képviseli.

A munkak6zosség a munkaprogramjanak meghatarozasakor figyelembe veszi az dvoda

munkatervét és a nevel6testiilet altal atruhazott feladatok ellatasat.

A szakmai munkako6zosség-vezeto:

- Képviseli a munkakozosséget szakmai megbeszéléseken, értekezleteken.

- Osszedllitja- és a munkakozosség elé terjeszti elfogadéasra, a munkakozosség éves
munkaprogramjat, valamint a munkak6zosség tevékenységérdl szolo beszamolot,
értékelést.

- Folyamatosan segitséget nyujt a munkakozosség tagjainak a pedagdgiai
dokumentéciod
tartalmi elkészitésében.

- Szervezi a szakmai hospitalasokat, eldadasok latogatésat.

- Segiti a gyakornokokat.

- Az 6vodavezetd-helyettessel egyiitt ellendrzi a nevelés-oktatas folyamatanak
eredményességét azonos szempontok alapjan (pedagogus kompetenciak).

A gyakornok jogait és kovetelményeit a Gyakornoki Szabalyzat szabalyozza.

Az 6voda csoportjai és kapcsolattartasanak rendje
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Az 6voda alaptevékenységét csoportkeretben végzi. Az oOvodaba felvehetd gyermekek
maximalis 1étszdma az Alapitdo Okiratban meghatarozott, a csoportok vezetéséért a csoportban
dolgozd 6vondk egyiittesen felelnek.

Az 6voda feladataval kapcsolatban a Koznevelési Torvény alapjan az 6voda a gyermeket
fokozatosan, de kiilonGsen az utolsé évében az iskolai nevelés-oktatasra késziti fel. Ennek
megfelelve intézményiinkben valamennyi tankoteles koru gyermek tiszta nagycsoportba
keriil, ahonnan a gyermekek a nevelési év végén iskolaba léphetnek. Nagycsoportba azok a
gyerekek keriilnek, akik az aktudlis nevelési év augusztus 31-ig tankoteles kortiak. Az utolso
6vodai évben a vegyes csoportokbol az iskolakdteles gyerekek a nagycsoportban folytatjdk az
ovodai életet. Az iskolakdtelesek azonos kort csoporttarsaikkal egyiitt maradnak és egyiitt
lesznek athelyezve az 0 nagycsoportba. Azok a gyermekek, akinek a sziilei eldrelathatoan
kérvényt nygjtanak majd be az Oktatasi Hivatal felé, hogy gyermekiik még egy évig
6vodaban maradhasson és azt majd az Oktatdsi Hivatal engedélyezi, 6k kétszer jarnak
nagycsoportba. A Sajatos Nevelési Igényli gyermek esetében a sziilé és a pedagogus kozos
mérlegelése alapjan dontendd el, hogy az iskolakdteles utolsd tanévet a nagycsoportban vagy
a részben osztott-vegyes csoportban toltse a gyermek.

A csoportokban dolgozé pedagogusok az intézményi személyi feltételekhez igazodva testiileti
dontés alapjan valthatjak egymast, akar minden tanév elején.

A gyerekek csoportba vald beosztasat a testvéri, esetleges barati kapcsolatok, illetve az adott
koriilmények hatdrozzak meg. Ez nevelési évenként a sziikségletek és a lehetdségek
figyelembevételével valtozhat. Errél az ovodavezetd dont a pedagogusok és a sziilok
véleményének kikérésével.

Az igy kialakult csoportnévsorok valtoztatasara kizardlag csak indokolt esetben és szakértdi
vélemény alapjan van lehetdség.

A gyermekcsoport létszamalakulasa

Az o6vodai csoport torvényben megallapitott maximalis létszama 25 6. A csoportok
létszamanak megallapitasarol a helyr koriilmények ¢és a gyermekek ellathatosaganak
figyelembevételével az 6vodavezetd dont.

Csoportosszevonas rendje ligyelet esetén:

A torvényben meghatdrozott maximalis csoportlétszamot nem lehet tallépni.

4. A sziiloi kozosség és a kapcsolattartas rendje

A vezetok és a sziiloi szervezet kozti kapcsolattartas formaja:
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Sziil6i SZMSZ alapjan sziildi munkakozosség vezetdjével az dvodavezetd, a csoportszintii
iigyekben a csoport sziildinek képviseldivel az 6vodapedagogus, valamint az 6vodapedagogus
teriiletét meghalado ligyekben a vezeté-helyettes tart kapcsolatot.

Az 6vodai szintli sziiléi szervezet vezetdjét meg kell hivni a nevelGtestiileti értekezlet azon
napirendi pontjainak targyalasahoz, amely tigyekben jogszabaly vagy az 6voda szervezeti ¢és
miikddési szabdlyzata a sziiléi kozosség részére véleményezési jogot biztositott. A meghivas
a napirendi pont irasos anyaganak legalabb harom nappal korabbi atadasaval torténhet.
A sziil6i szervezet véleményét ki kell kérni:

- A nevelési év rendjének, munkatervének elfogadésakor,

- A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa elott, a vezetdk €s a sziiloi szervezet

kozotti kapcsolattartas modjat szabalyozo részében,
- A sziil6i értekezlet napirendjének meghatarozasahoz,

- Az 6voda ¢€s a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasahoz.

A sziil6i szervezet, véleményezési jogot gyakorol:
- az innepélyek, megemlékezések rendjét szabalyozo részeiben,

- a sziiloket anyagilag is érint6 tigyekben.

A sziiloi kozos képviselete véleményét be kell szerezni
- a Pedagogiai Program elfogadasa el6tt,

- anevelési év rendjének elfogadasa eldtt.

5. Pedagogusok és a sziillok kapcsolata

A sziilok szobeli tajékoztatasi rendje

Az intézmény- a kozoktatasi torvénynek megfelelden - a gyermekekrdl a tanév soran
rendszeres szobeli tdjékoztatast ad. A szobeli tajékoztatas lehet csoportos és egyéni. A sziilok
tajékoztatasa sziiloi értekezletek, illetve egyéni beszélgetések formajaban torténik.

A sziil6i értekezletek rendje

A csoportok sziiléi kozdssége szamara az intézmény tanévenként a munkatervben rogzitett
id6ponta, rendes sziildi értekezletet tart az oOvodapedagogusok, illetve az dvodavezetd
vezetésével. A szeptemberi sziiléi értekezleten a sziildk értesiilnek a tanév rendjérdl,
feladatairél. Ekkor bemutatjak a csoportban nevel6 0j 6vodapedagdgusokat is.
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Ha a sziil6i szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érinté kérdésben tajékozddni kivan, a
kérést az ovodavezetohoz kell cimezni. A tajékoztatds megallapodas szerint torténhet szoban
vagy irasban. A sziiléi szervezet képviseldje tandcskozasi joggal vesz részt a gyermekek
nagyobb csoportjat érinté az évodaba jarok 1/3-at érintd iigyek nevelOtestiileti vagy egyéb
forumon torténd targyalasanal. A meghivasrol az 6vodavezetonek kell gondoskodnia.

Ha a sziiléi szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése sordn megéllapitdsokat tesz, az Ovodavezetd
gondoskodik arr6l, hogy azt a neveldtestiilet a sziil6i szervezet képviseldjének részvételével
megtargyalja. (sziil6i SZMSZ)

6. Kiilsé kapcsolatok

A nemzetiségi szarmazasu sziilok gyermekeiket azért iratjak kétnyelvii nevelést folytatd
intézménybe, mert szeretnék, ha gyermekeik megtanulnak a nagysziilok, sziilok anyanyelvét.
A gyermekek azonban részben egyre kevesebb tudassal, masrészt a nemzetiségi nyelv teljes
ismerete nélkiil érkeznek az intézményekbe.

A német nemzetiség dvodai nevelés iranti érdeklédés nemcsak a német nemzetiséghez
tartozok részérdl jelent meg, hanem a német nyelv jelenleg is magas piaci értékének
megndvekedése miatt a nem nemzetiségi szarmazasu magyar lakossag, a tobbségi tarsadalom
részeérdl is egyre nagyobb mértékben jelentkezik.

A magyar, nem nemzetiségi csaladok fokozott érdeklddése pedig még inkabb hozzéjarul
ahhoz, hogy az dvodai nevelésben nem az egynyelvili, hanem a kétnyelvii nevelést biztosito
forma keriil elétérbe és tobbségbe, €és igy az Ovodédkban a német nemzetiségi csaladbol
szarmazok gyermekeinek lehetdsége sincs a nemzetiségi nyelv elsajatitdsara, hanem a
sztenderd

nyelvvaltozatot sajatithatjak el a tobbségi tarsadalom igényeihez alkalmazkodva.

Az Emberi Er6forrasok Minisztere 17/2013. (III. 1.) EMMI rendelete a nemzetiség ¢vodai
nevelésének iranyelve €és a nemzetiség iskolai oktatasanak iranyelve kiadasardl megerdsiti ezt
a feladatot.

A nemzetiségi 6voda a tevékenységi formékat az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja
szerint alakitja ki, a tartalmakhoz felhasznélja a nemzetiségi nyelvi, irodalmi, zenei, szellemi
¢és targyi kultura értékeit. Az 6vodai nevelés magaba foglalja a nemzetiségi hagyomanyok,
szokésok tovabborokitését, valamint a nemzetiségi identitas megalapozasat és fejlesztését.

A német nyelvii dalok,mondokak, mesék és korjatékok, mozgasos jatékok napirendbe torténd
beépitésével a gyermekek jatékos, spontan €s nem tudatos mddon sajatithatjdk el a német
nemzetiségi, nyelvet.

Az intézményt a kiilsé kapcsolatokban az évodavezetd képviseli, vagy az altalanos vezeto-
helyettes.
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Az o6vodavezetd kapcsolatot tart a pedagogiai szakmai szolgaltatasok ellatadsara 1étrehozott
intézményekkel.

A pedagogiai szakmai szolgaltatd szerv altal kozolt hataridoben javaslatot tesz az altala
igényelt, az intézményt érintd feladatok munkatervi litemezésére.

A gyermekek fejlesztésének, iskolara alkalmassidganak, iskolaérettségének elbirdlasaban
sziikség szerint kozremiikodd nevelési tandcsadoval az Ovodavezetd allapodik meg az
egylttmiikodés kialakitasdban és folyamataban.

Az 6vodavezetd-helyettes ¢és a gyermekvédelmi felelés folyamatos kapcsolatot tartanak a
gyermekjoléti szolgalattal, amelyr6l az o6vodavezetdnek rendszeresen beszamolnak. A
kapcsolattartast vezetdi szinten az 6vodavezetd gondozza.

Az egészségiigyi szolgaltatoval (gyermekorvos) vald kapcsolattartas az ovodavezetd, és a
bolcsdde vezetd feladata.

Az 6vodat a szakmai szervezetekben az 6vodavezetd képviseli.

Az egyhazak képviseldivel az dvodavezetd tart kapcsolatot.

A bolcsdde egyiittmitkddik mindazokkal, akik a csaladnak nyujtott szolgaltatasok és ellatasok
soran a gyermekkel, illetve a gyermek csalddjaval kapcsolatba keriilhetnek. (Gyermekjoléti

szolgalat, védondi szolgélat, hazi gyermekorvosi szolgélat, nevelési tanadcsadd, csaladsegitd
kdézpont, 6voda, gyermekvédelmi szakellatas, gyamiigy.)

IV. Az intézmény miikodési rendje

A nevelési év rendjének meghatarozasa

A nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: koznevelésrdl sz6lo
torvény) 4. § 19. pontja alapjan a nevelési év az dvodaban a szeptember 1-jétdl a kovetkezd
év augusztus 31-€ig tartd iddszak. A szorgalmi iddszak junius kozepéig (az iskolai tanitas
végeig) tart. Ezutan kezdddik a nyari €let, amikor a csoportok dsszevontan a nyari élet tudatos
tervezése mellett miikodnek. A nyari élet sordn, az dsszevont dvodai csoportok miatt az 1j
gyermekek beszoktatasa csak szeptember elején valosithatdo meg.

1. Azintézmény nyitvatartasi rendje

Az 6voda hétfotél péntekig tartdé Otnapos munkarenddel, egész éven at folyamatosan
miikodik.
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napi 10,5 ora: reggel 6:30 oratol 17:00 oraig

az ligyelet (gyermekek fogadasa) reggel 6.30 oratol 7.00 oraig, délutan (ligyelet)
16.30 oratol 17.00 oraig tart, ekkor a gyerekek nem a sajat csoportjukban, hanem
egy gyiilekezohelyen, 6sszevontan pedagdgus feliigyelete alatt vannak.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6 Orara érkezd dajka nyitja, majd takarit.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi 1dotél valo eltérést az oOvoda vezetdje
engedélyezi.

Ovondi létszam iddleges csokkenése miatt eléfordulhat délutani pihenés idejére
csoportdsszevonas.

A gyermek, napi 10 6ranal hosszabb id6t nem tolthet az 6voddban

Szokéasos nyitvatartasi rendtdl vald eltérésre az intézményvezetd adhat engedélyt, eseti
kérelmek alapjan.

Az 6voda a nevelési év folyaman ot alkalommal nevelésnélkiili munkanapot szervezhet,
amikor a dolgozok kollektiv tovabbképzéseken vesznek részt, vagy nevelési értekezletet
tartanak.

Ezekrol a napokrol legalabb 15 munkanappal megel6zden értesitik az 6vondk a sziiloket.
A nyari takaritasi idében biztositott iigyelet idejérél a gyermekek sziileit februar 15-ig
¢értesiteni kell!

2. Csoportosszevonasok rendje

- a csoport dsszevondsokat az 6vodavezetd rendelheti el,

- szeptember 1. és augusztus 31. kdzott az dsszevont csoportok 1étszama a 30 fot
lehetdleg ne haladja meg,

- a csoport 0sszevonas a délelotti tevékenységeket lehetdleg ne akadalyozza,

- a nyari idészakban a lecsokkent gyermeklétszam miatt csoportdsszevonasok vannak,
de
minden esetben 0vodapedagogus feliigyeletet biztosit az intézmény,

3. A munkaidé-nyilvantartas vezetésének eljarasi szabalyai:

Az 6vodaban dolgozo kozalkalmazottak munkarendje
Az éves munkatervben, valamint a dolgozok szdmara jol lathatd helyen talalhatd. A napi
munkavégzés igazolasara a kotelezden eldirt jelenléti iv szolgal.
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Legfontosabb pontjai:
A gyerekekkel a nyitva tartés ideje alatt 6vodapedagogus foglalkozik.

Munkarendjiiket befolyasolja:
- szil61 igények,
- hianyzasok (gyerekek, intézményi dolgozdk),
- egyéni kérések figyelembe vétele,
- tovabbképzéseken valo részvétel,

- tovabbtanulas.

A munkaid6 nyilvantartasat a térvény a munkaltatd feladatkorébe sorolja.

A munkaltato nyilvantartja a rendes €s a rendkiviili munkaidd és a szabadsag id6tartamat.
K6z061ni kell mindenkivel, hogy mikor kell elvégeznie a munkakdrébe tartozé feladatokat és a
teljes rendes munkaidé neveléssel le nem kotott részében munkakori feladatként végzett
munkdkat, melyeket 6vodéban ¢€s melyeket 6vodan kiviil.

A munkaltatonak pontos kimutatast kell készitenie a munkahelyen torténd megjelenésrol,
jelenlétrdl, a megtartott foglalkozasokrol, a munkahelyrdl torténd tavolmaradasrol és azok
indokardl, a szabadsag kiadasarol, az egyéb munkaidé-kedvezménnyel kapcsolatos adatokrol.
A feladat ellatast minden esetben, a rendes munkaiddben kell elhelyezni.

Lasd: 3.sz. mell ékl et , Munkai d6é beoszt asa.
4. Azintézmény munkarendje

Az intézmény munkarendje szerint hétfétdl péntekig tartd Otnapos munkarenddel a
kozalkalmazott munkavallaloknak a teljes munkaiddben torténd foglalkoztatas esetén heti 40
orat kell teljesiteni

A munkahely munkarendjéhez kapcsolodoan meg kell allapitani az egyes személyeknek a
napi munkaidd beosztasat.

- A dolgozo koteles jelenteni a munkabol valo rendkiviili tdvolmaradasat €s annak okéat
lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7 ora 00 percig az
intézmény-
vezetOnek hogy a helyettesitésrol, a feladatellatasrol intézkedhessenek.
- A konkrét napi varatlan események, hidnyzasok esetén a munkabeosztasok
Osszedllitasanal, az 6voda feladatellatasanak zavartalan és szakszerti (helyettesitések)
miikddésének biztositasat kell figyelembe venni.

A munka- és pihen6id6
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- Munkaidé: a munkavégzésre eloirt idé kezdetétdl annak befejezéséig tart6 ido,

valamint a munkavégzéshez kapcsolodo elokészito €s befejezd tevékenység tartama.

- El6készito vagy befejezo tevékenység: minden olyan feladat ellatasa, amelyet a

munkavallal6 munkakoréhez kapcsolddoan, szokas szerint €s rendszeresen, kiilon
utasitas nélkiil koteles elvégezni.

- A teljes napi munkaidé: napi nyolc 6ra (altalanos teljes napi munkaidd). Az

ovodapedagégusok kotelezd oraszama:32+4 6.

1. A pedagoégus munkakorben dolgozo pedagodgus, heti teljes munkaideje a kotelezd
orabol (320), valamint a neveldmunkaval vagy a gyermekekkel, tanuldkkal a
szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal Osszefliggd feladatok ellatdsdhoz
sziikséges 1d6bo1(40) all.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidon tal a kotott munkaidé terhére
elvégzendo feladatokat:

- foglalkozésok eldkészitése,
- a gyermekek teljesitményének értékelése,
- az intézmény kulturélis életének megszervezése,

- eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerlien gyermekek kozott
helyettesités,

- a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

- a gyermek- és ifjasagvédelemmel Gsszefiiggd feladatok végrehajtasa,

- a pedagdgiai tevékenységhez kapcsolodo ligyviteli tevékenység,

- az intézményi dokumentumok készitése, vezetése

- a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet megtartasa,

- pedagogusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentorallasa,

- a neveldtestiilet, a szakmai munkakdzosség munkdjaban torténd részvétel,

- munkak6zosség-vezetés,

- az intézményfejlesztési feladatokban valo kdzremiikodés,

- szertar fejlesztése, karbantartasa,

- hangszerkarbantartas megszervezése,

- a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett
vagy egyeb foglalkozasnak nem mindsiilo feladat ellatasa

- kirandulas.
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Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (innepségek, rendezvények,
fogadoorak, gyermekek értékelése, sziilds csaladokkal torténd programok stb.) a
pedagogus a kotelezd orajanak letdltése utan, illetve pihendnapon is berendelhetd a 40
oras munkaidejének terhére.

Pihendidé: Mtk. 103§

A munkavallalé részére, ha a beosztds szerinti napi munkaidé vagy a 107.
§ a) pont szerinti rendkiviili munkaid6 tartama

a hat 6rat meghaladja, husz perc, (technikai dolgozo)

A munkakdzi szilinetet legalabb harom, legfeljebb hat 6ra munkavégzést kovetden
kell kiadni.

A munkak6zi sziinetet a munkaltatd jogosult tobb részletben is kiadni. Ebben az
esetben az —

bekezdésben foglaltaktol eltérhet, de az (5) bekezdés szerinti tartamban kiadott
részeknek Osszesitve legalabb husz perc tartamutnak kell lennie.

Nem munkaido:

- a munkavallal6, lako- vagy tartozkodasi helyérdl, a tényleges munkavégzés helyére,
valamint a munkavégzés helyérdl, a lako- vagy tartdzkodasi helyére torténd utazas
tartama.

- Az 6voda alkalmazottai munkaiddben csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetdi
engedéllyel hagyhatjak el az intézményt, amely id6tartamat és okat a tavozasi
napléban
rogziti, alairja.

Belépés és benntartozkodas:

- Az intézményt a gyermekek biztonsaga érdekében 9.00 6ratol portai
szolgaltatassal bovitjiik. A gyermekeket 9.00 oraig a sziil6 kiséri a
csoportszobahoz, ezt kovetden 9.00-t6l a portaszolgalat pedagdgiai asszisztens
kiséri a csoportjaba.

Azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az 6vodaval
- A nyitva tartasi idészakban nyomégombos zar védi a bejaraton gyermekek
biztonsdgat. Az O6voda bejaratan €s kapujan 1€évé biztonsagi zéarakat a
gyermekek nem hasznalhatjak.

Minden esetben fontos meggyo6zédni a kapu, az ajté zarédasarol.

Az 6vodaba latogatd ,idegenek” (pl.: ovoda irant érdekléddk, munkasok,
egyéb hozzatartozok) kotelesek bejelentkezni az irodaban és csak kiséret
mellett kdzlekedhetnek az intézményben (dajka, 6vond, gondnok)
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A nem pedagogus munkakoriek munkarendje
A pedagogiai asszisztens

Az 6vodapedagogusok iranyitasa mellett az intézményben folyo pedagdgiai munka segitése:

- A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti feleldsséggel tartozik.
Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok irdnymutatasa
szerint.

- Az ovodai foglalkozasokon az 6vodapedagdgus irdnyitdsaval segiti a csoportban
foly6
munkat, az eszkozoket elokésziti.
- Az udvari jatékban vagy a levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek

0ltozkodésében,
az udvari rend megtartasaban, jatékot kezdeményez.

- Sétanal, 6vodan kiviili foglalkozasoknal, kirandulasoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valo kulturélt részvételt.

- Ovodapedagogusi Gitmutatas alapjan nalloan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést
végez.

- A megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagdgus Gtmutatdsa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.

- Sziikség szerint kozremiikodik a gyermekek orvosi vizsgalatanal. Kisebb baleset
esetén

elsdsegélyt nyujt, de errdl mindenképpen értesiti a beosztott pedagodgust vagy
vezetot.

- Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

- Munkéjat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagogusok
utmutatdsa szerint végzi.

- A fentieken kiviil mindazokat a feladatokat ellatja, amivel az 6voda vezetdje
esetenként
megbizza.

A dajka

A csoportvezetd Ovond altal meghatarozott napirend szerint segitik a gyermekek
gondozasaban, oOltoztetésében, a tisztalkodéasi teenddk elldtdsdban. Az 6vond mellett a
nevelési terveknek megfelelden tevékenyen részt vesz a gyermekcsoportok életében.

26
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Kozvetlen felettese az dvodapedagogus. Munkdjat az dovodavezetd daltal meghatarozott
munkarendben a vezetd irdnyitasa €s ellenOrzése alapjan, csoportmunkéjat a csoportvezetd
o6vodapedagdgus irdnyitasa alapjan végzi.

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, = kommunikaciés ¢és
beszédmintajaval hasson az 6vodas gyermekek fejlodésére! Tisztelje a gyermeket, a sziildt,
kapcsolataira a tapintat, az eclfogadas legyen a jellemz6. A tudomasra jutott pedagodgiai
informdciokat titokként kezelje

A pedagogiai munka belso ellendrzése: 1sd. 8. szamu melléklet

A bels6 ellenérzés legfontosabb feladata az oOvodaban folyd pedagogiai tevékenység
hatékonysdganak novelése.

Az ellendrzési tervet az 6vodavezetd-helyettes €s a szakmai munkakozdsség javaslatai alapjan
az 6vodavezetd késziti el az éves munkatervbe épitve. A vezetd az intézményben folyo
valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kozvetleniil ellenérzi az ovodavezeto-helyettes

munkdjat. Ennek egyik eszkdze a szobeli beszamoltatas.

A neveldtestiilet tagjainal végzendd ellendrzések litemezésénél kiemelt figyelmet fordit a
palyakezddkre, és az intézményekhez jonnan érkezd pedagdgusokra.

Az onértékeld csoport munkaterve alapjan latogatja a vezetd a pedagoégusokat.

Az ellendrzési iitemterv az 6voda éves munkatervének is része.

Az ellendrzési terv tartalmazza az ellendrzés
- terileteit,
modszerét,
litemezését,

feleldsoket.

Az ellendrzési tervet az 6vodaban nyilvanossagra kell hozni. Az ellendrzési tervben nem
szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az dvodavezetd dont.

Az ellen6rzés kiterjed a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara,
mindségére €s a munkafegyelemmel Osszefliggd kérdésekre. (Munkaterv)

RendKkiviili ellendrzést kezdeményezhet:
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- az altalanos 6vodavezetd-helyettes,

- a szakmai munkakzosség.

Az o6vodavezetd minden o6vodapedagdégus munkdjat legalabb egy alkalommal értékeli a
nevelési év soran. Az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonhatja:

- az altalanos vezet6-helyettest,

- a szakmai munkako6zosségek vezetoit.

Az ellendrzés tapasztalatait az érintett 6vodapedagogussal ismertetni kell, aki arra irasban
észrevételt tehet.

A nevelési évzaro értekezletén értékelni kell a pedagodgiai munka belsd ellendrzésének
eredményeit, illetdleg az ellendrzés altalanosithatd tapasztalatait, megallapitva az esetleges
hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

V. A gyermekek ovodai életrendje

A gyermekek intézményi életének részletes szabalyozasat hazirend hatirozza meg.

A hézirend szabdlyait a neveldtestiilet - az intézményvezetd eldterjesztése utan - az érintett
kozosségek véleményének egyeztetésével alkotja meg. A hazirend betartdsa a pedagogiai
program céljainak megvaldsitdsa miatt az intézmény valamennyi gyermekére és az
intézményben tartozkodo személyekre nézve kotelezo.

Az 6vodat kezdd gyermek sziileinek a beiratas alkalméval at kell adni az 6voda Hazirendjét.

1. A gyermek tavolmaradasa és annak igazolasa: (Hazirend)

Ha a gyermek az 6vodai foglalkozasrol tdvol marad, a mulasztéast igazolnia kell. A mulasztast
igazoltnak tekintjiik, ha:
e a gyermek a sziild irasbeli kérelmére (Isd. mellékletek) engedélyt kapott a
tdvolmaradasra, az intézmény vezetdjétol,
a gyermek, a beteg gyermek visszafogaddsa, minden esetben kizarolagosan igazolassal
torténik, a pedagdgus igazolas hianyadban megtagadhatja a gyermek atvételét,
a gyermek hatdsagi intézkedés vagy egyéb alapos indokok miatt nem tudott megjelenni
az 6vodaban és ezt a sziil6 igazolni tudja.
A gyermek tavolmaradasat a sziild igazolhatja. (Nyomtatvany az 6vondknél kérhetd.)
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e Hosszabb tavollét esetén, eldzetesen irdsban kell kérni az 6voda vezetdjétdl engedélyt. Az
engedély egyéni mérlegelés alapjan megadhatd, amennyiben a gyermek rendszeresen jart
ovodaba ¢s tavolmaradédsa nem veszélyezteti a fejlodését.

Ha a gyermek tdvolmaradésat a sziil6 nem igazolja, a mulasztas igazolatlan.

Ovodakoteles gyermek esetén, ha igazolatlanul 5 napnal tobbet mulaszt, az 6voda vezetdije
értesiti a gyermek tényleges tartozkoddsi helye szerint illetékes gydmhatosagot, a
gyermekjoléti szolgalatot. Az értesitést kovetden a  gyermekjoléti  szolgalat az
6vodabevondsaval haladéktalanul intézkedési tervet készit, amelyben a mulasztas okanak
feltarasara figyelemmel meghatdrozza a gyermeket veszélyeztetdé ¢és az igazolatlan
hianyzast  kivalto helyzet megsziintetésével, a gyermek Ovoddba jarisaval, tovabba a
gyermekérdekeit szolgald feladatokat. Ha az 6vodakoteles gyermek igazolatlan mulasztasa
egy nevelési évben eléri a tiz nevelési napot, az 6voda vezetdje a mulasztasrol tijékoztatja
az altalanos szabalysértési hatosdgot. Ha az ovodakoteles gyermek igazolatlan mulasztasa
egy nevelési évben eléri a husz nevelési napot, az o6voda vezetdje haladéktalanul értesiti a
gyermek tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes gyamhatdsagot.

A felvételi és mulasztasi naplé a csoportba beirt gyermekek adatait és hidnyzasait rogziti.

Naprakész, pontos vezetéséért a csoportban dolgozo 6vodapedagdgusok a feleldsek!

Az iinnepek megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

2. Azintézmény rendezvényei

Az intézményben a neveldtestiilet altal szervezett rendezvényeken a nevelGtestiilet részvétele
kotelezd, az egyéb alkalmazottak bevonasarol az 6vodavezetd dont.( Eves Munkaterv)

Az iinnepségek megrendezésének alapelvei:
- Feleljen meg az életkori sajatossagoknak,

- Magas érzelmi tartalma legyen,

- Gondosan megtervezett és megvalositott formai jegyeket tartalmazzon.

A sziil6k meghivast kapnak csoportonként mas-mas idépontban csoportszintli rendezvényekre
az adott gyerekkozosség ¢letritmusahoz alkalmazkodva.
Az anyak napja, valamint a ballagas minden csoportban nyilvanos.
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Unnepek, hagsyomanvyok, jeles napok:

Tanévnyito: szeptember 1.-én tanévnyito az iskolaban, iskolasok kisérik at
az uj elsdosztalyosokat.

Sziiloi értekezlet szeptember

Csoportonkénti kirandulasok szervezése.

Gesztenyegyiijtés

Rendérségi nap: szeptember, nagycsoportosok programja

Idések havi megnyito iinnepsége : oktober— szerepelnek: mindenkori
nagycsoportosok.

Sziil6i szervezet részére értekezlet: oktober

Bucsufa allitds: Német nemzetiségi dalokkal, versekkel a Bolyi blicsu
tinnepét készitjiik eld.

Oktéber 23. megemlékezés, koszoruzas az emlékmiinél.

,Oszany6” projekt

» Siités a nagymamakkal, generaciok talalkozasa.

Oszi hangverseny

Kikialto program a varosban

Mese el6adas a vigadoban

Csoportonkénti idépontokban megszervezett sziildi munkadélutan.
Nagycsoportosok egészségmegorzo programja: November

Mikulas az 6vodaban :

IGK Mikulas miisor (

Luca nap, Luca kitty-kotty,

Adventi késziilodés:

Adventi miisor a sziiloknek (Szivarvany csoport, Tiicsok csoport, Katica
csoport)

Téli oromok: szankdzas, sétak csoport szervezésben
Farsang:jelmezes jatékok, mulatsag, és 6vodai meglepetés misor.

,Busok az Ovodaban” hagyomany apolas 6vodai szintli rendezvény
Német Nemzetiségi nap /januar/
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Marcius 15.: Nemzeti iinnepiink. Ablakdekoracio, képek gytjtése,
megemlékezés a csoportban és a falu parkjaban a Kopja fanal.

Husvét, Emmaus: Tavaszvaras, Népi hagyomanyok apolésa, tojasfestés,
keresés, locsolkodas.

Tavaszi hangverseny: Zeneiskolasok miisora

Anyak napja (Egyben évzar6 is a csoportban): Az egész évben tanult
anyagbol Osszeallitott {innepi miisor bemutatasa sziiléknek, rokonoknak,
ismer6soknek: Edesanyak, nagymamak koszontése ajandékkal, misorral.
Iskolalatogatas: Nagycsoportosok ismerkedése az iskolaval, leendd
pedagogusaikkal.

Nyar

Kirandulasok, gyermeknap: Minden év majusaban kirandulas egy szép
természeti kornyezetbe (vagy sajat Varosunk szép kornyezetében).

A majusi kirandulas egyben Gyermeknap is.

Nagycsoportosok ballagé miisora: Bucsiz6 miisoraval 6sszekapcsolva.
»Csak a miénk az ovi”: A ballag6 gyerekek birtokba vehetik az 6vodat egy
¢jszakara.

Nyari élet tervezése (munkaterv alapjan)

A csoporton beliil kdzos megemlékezés torténik a gyermekek név-€s sziiletésnapjarol.

A népi hagyomanyok apolasa korében torténik:
- A jeles napokhoz kapcsoloddo Magyar nemzeti és Német nemzetiségi szokasok
megismertetése, a hozzajuk kapcsolodo versekkel, énekekkel szinesitve.
- Népi kézmiives technikakkal val6 ismerkedés.
Tovabbi programok:

Kirdndulasok, sétdk, mozi-szinhdz, bdabszinhaz latogatdsok, sportnapok szervezése a
munkaterv szerint torténik.

Nemzeti Unnepiinkr6l a gyermekek életkoranak megfeleléen megemlékeziink és
bekapcsolddunk a varosi rendezvényekbe.

Ballagasi rendezvény ahol minden 6vodapedagogus részt vesz, (akinek nincs nagycsoportos
gyermek a csoportjaban az is) segit a koordinalasban.
- Ballagés

- Bucsuest ,,Csak a miénk az ovi”
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3. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az ovodaba jar6 gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat az 6vodaba jaro
gyermekorvos és védono latja el.

Az orvos az ellatast az 6vodaban a Fenntart6 és az orvossal kotott megallapodas szerint.

Az 6vodavezeto feladata az egészségiigyi ellatas keretén beliil:
- Biztositja az egészségiigyi munka feltételeit,
- Gondoskodik a sziikséges 6vondi feliigyeletrdl,

- Sziikség szerint a gyermekek vizsgalatokra torténd el6készitésérdl.

A fenntarto altal biztositott feltételek mellett az 6vodakban évente egy alkalommal fogorvosi
szlirés torténik.
Ha egy gyerek betegségre gyanus vagy beteg, a kovetkez6 modon Kell eljarni:

- Betegségre gyants, ldzas gyermeket nem szabad bevenni az 6vodaba, illetve
bolcsédébe.

- A napkdzben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni.
- Sziikség esetén azonnal orvoshoz kell vinni.
- Gondoskodni kell a sziilok mieldbbi értesitésérol.

- Az 6vodavezet6 €s a gyermekvédelmi felelés kozremiikddik a gyermekek
veszélyeztetettségének, megeldzésében €s megsziintetésében, ennek soran
tevékenyen egylittmiikodik a gyermekjoléti szolgalattal, valamint a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellaté mas személyekkel,
intézményekkel és hatosagokkal.

- Amennyiben az 6vodavezetd, gyermekvédelmi felelds a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, vagy a
gyermekkozosség
védelme érdekében indokolt, megkeresi a gyermekjoléti szolgalat vezetdjét,
hatdsagot, amely javaslatot tesz tovabbi intézkedésekre

Intézményi védo, 6vo eldirasok
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Az o6vodaban folyd baleset megeldzd tevékenységekhez kapcsolodd feladatokat a
Munkavédelmi Szabalyzat tartalmazza, amelyet minden dolgozoénak ismernie kell és be is kell
tartania.

A gyermekek biztonsagos ¢és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a
sziikséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allando feladat.

Minden 6vodapedagogus kozoktatasi torvényben meghatarozott feladatat képezi hogy:

- A rébizott gyermekek részére egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez
sziikséges
ismereteket atadja, és

- ezek elsajatitasarol meggydzodjék, tovabba

- ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a
szlikséges intézkedéseket megtegye.

Minden nevelési év kezdetén, valamint kirdandulasok eldtt és egyéb esetekben sziikség szerint
minden 6vodai csoportban- a gyermekek életkoranak megfeleléen — ismertetni kell az
egeészséglik ¢és testi épségliik védelmére vonatkozd eldirdsokat, veszélyforrasokat és az
elvarhatdé magatartast az életkori sajatossagok figyelembe vételével. Errdl feljegyzések
torténjenek a csoportnapléokba.

A gyermek Ovodai ¢letével kapcsolatos szervezési feladatokat, a  csoportok
szokasrendszerének kialakitasat és betartasat oly mdodon kell ellatni, hogy azok a baleset-
megeldzést szolgaljak. Kirandulasok alkalmaval 10 gyerekre 1 kisérd felndtt jelenléte é€s
feliigyelete sziikséges.

Az 6voda csak megfeleldségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat.

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkoz6 Ovodapedagogus kotelessége az
elsOsegélynyujtas. Tajékoztatni kell az dvodavezetdt a gyermek kisebb sériilésérdl is.
Bérmilyen veszélyforras észlelése esetén a gyermekcsoportot biztonsadgba kell helyezni, majd
azonnal értesiteni kell az 6vodavezetét. A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és
jelentési kotelezettséget jogszabaly szerint kell teljesiteni.

V1. Egyéb rendelkezések
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1. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt (villamcsapas,
arviz, foldrengés, tliz) kozvetlen felettesének jelenteni. Az dvodavezetd dont a sziikséges
intézkedésekrdl és a fenntartok értesitésérol.

Rendkiviili eseménykor sziikséges teend6k
A kozoktatasi intézmény vezetdje felelés az intézmény szakszeri €s torvényes mitkodéséért,
takarékos gazdalkodasaért, gyakorolja a munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény

mitkddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly vagy a kdzalkalmazotti
szabalyzat nem utal mas hataskorébe.

Az o6vodavezetd rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti
csapas vagy mas elhdrithatatlan ok miatt az intézmény miikodtetése nem biztosithatd, vagy az
intézkedés elmaradésa jelentds veszéllyel jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartod
egyetértését, ill. ha ez nem lehetséges a fenntartdt haladéktalanul értesiteni kell.

Kt.91.§. (8)

A jegyz6 rendkiviili sziinet elrendelését kezdeményezi az oktatasért felel6s miniszter egyideji

értesitésével, ha rendkiviili 1d6jaras, jarvany, természeti csapas, vagy mas elhdrithatatlan ok
miatt az intézmény miikodése nem lehetséges.

Jegyzékonyvet kell késziteni, amennyiben azt a rendkiviili esemény indokolja, annak
elkészitését az 6voda vezetdje rendeli el. A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell elkészitésének
helyét, idejét, a jelenlévdk felsorolasat az {igy megjeldlését, az iigyre vonatkozd lényeges
megallapitasokat,

igy kiilondsen az elhangzott nyilatkozatokat, a hozott dontéseket, tovabba a jegyzOkonyv
készitdjének alairasat. A jegyzOkonyvet a jegyzokonyv készitdje, tovabba az eljaras soran
végig jelen 1évo alkalmazott irja ala.

Bombariadé esetén sziikséges teend6k

Az épiilet kitiritése a tlizriado terv szerint torténik. Az épiilet kiliritésének idotartamarol, a
gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd hatdsdg informdacidja alapjan az 6vodavezetd,
akadalyoztatdsa esetén az intézkedéssel megbizott személy dont.

A gyermekek elhelyezése az épiilethez legkdzelebb esd épiiletben (iddsek otthona) torténik.

A bombariadorol és a hozott intézkedésekrdl az 6vodavezetd rendkiviili jelentésben értesiti a
fenntartot.

Az intézményvezetd intézkedik az illetékes szervek értesitésérdl és az intézmény kitiritésérol.
A Rendorség Szolgalati Szabalyzatarol szolo 62/2007 (X11.23.) IRM rendelet szerint:

25. § (1) Katasztrofa bekovetkezésének vagy veszélyének észlelése, vagy erre utald
bejelentés esetén a renddr haladéktalanul gondoskodik az elharitasra jogosult hatésagok és
szervek értesitésérol. Jelentést tesz a rendori szerv ligyeletesének, aki az észlelésrol
(bejelentésrdl) haladéktalanul értesiti az illetékes megyei (févarosi) katasztrofavédelmi
igazgatosag ligyeleti szolgalatat.
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(2) Katasztrofa helyszinén a renddr az elharitasra jogosult hatosagok és szervek
megérkezéséig intézkedik a kdzbiztonsag €s az adott helyzetben elvarhatéd rend
fenntartasara, illetéleg ennek helyreallitasara, a helyszin, illetve a helyszinre érkezd
kiilonbozé mentdegységek zavartalan munkajanak biztositasara, valamint kozremiikodik a
forgalom lezarasaban, illetve elterelésében, tovabba az élet-és vagyonmentésben.

(3) Az (1) bekezdésben meghatarozott szerven kiviil tiiz esetén értesiteni kell a tlizoltosagot,
tovabba a veszélyeztetett teriilet lakoit, ha azok a tlizet nem észlelték, arvizveszEly esetén az
illetékes dnkormanyzat polgarmesterét

27. § (1) Tertilet lezarasara kell intézkedni természeti vagy ipari katasztrofa, illetve annak
veszélye, blincselekmény, kozlekedési és egyéb baleset, silyos fertdzo betegség, talalt
sugarz6 anyag, robbandanyag, robbantassal torténo fenyegetés, terrortdmadas veszélye vagy
terrorcselekmény esetén, tovabba az Rtv. 1. §-a (2) bekezdésének j) és n) pontjaban
meghatarozott esetben.

(3) A rendér megakadalyozza a lezart teriiletre illetéktelenck belépését, az illetékteleniil
otttartozkoddkat

tavozasra szolitja fel.

(4) A tertilet lezarasaval 6sszefiiggo intézkedések betartasa kikényszeritheto.

(5) A tertilet lezarasat az elrendelés indokanak megsziinésekor fel kell oldani.

79. § (1) A Rendorség tlizszerész alegységei végzik - a Magyar Honvédség kiilon
jogszabalyban meghatarozott tlizszerészeti tevékenysége kivételével - a nemzetbiztonsag €s

kdzbiztonsag korében jelentkezd, a robbandanyagokkal, robbantoszerekkel kapcsolatos
tlizszerészeti tevékenységet.

(3) Az azonnali beavatkozast igényl6 esetekben a Renddrség tiizszerészei a Magyar
Honvédség kiilon jogszabalyban meghatéarozott tlizszerészeti tevékenysége korében is
jogosultak a kozvetlen életveszély elharitasa érdekében sziikséges elsddleges intézkedések
megtételére.

Intézkedés kozveszély okozassal valo fenyegetés esetén

81. § (3) A veszélyeztetett korzetbdl a legrovidebb idon beliill gondoskodni kell az ott
tartozkodok

eltavozasardl, illetéktelenek tavol tartasarol. Gyanus targy vagy csomag esetén

100 méter, gépjarmii esetén 200 méter sugara biztonsagi korzetet kell kialakitani, és
gondoskodni kell a forgalom elterelésérdl is. A tlizszerész jaror helyszinre érkezését
kovetden a jarérparancsnok igénye szerint kell intézkedni a kiiiritett biztonsagi korzet
novelésére.

Betorés, csOtorés esetén sziikséges teendOk

A betodrést észleld dolgozo6 azonnal értesiti telefonon a renddrséget, a vezetdt €s a
polgarmesteri hivatalban a polgarmestert, jegyz6t. A gyermekek fogadéasa sziikség esetén egy
csoportban 0sszevonva valosul meg.

A csotorést észleld dolgozo értesiti a kijeldlt vizszereldt, a vezetot és a gazdasagi vezetot a
gondnoksagon. Sziikség esetén a gyermekek elhelyezése mas szomszédos épiiletekben

lehetséges.
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2. Munkahelyre beviheto dolgok tiltasa, elhelyezése, engedélyezése

A dolgozodk éltal behozott értéktargyakért az intézmény nem vallal feleldsséget. Az intézmény
dolgoz6i a vagyontargyakat, eszkozoket rendeltetésszertien hasznaljak, szandékos karokozas
esetén a munkavallalo a teljes kart koteles megtériteni.

Az 6vodai a taniigyi dokumentéciot (felvételi és eldjegyzési napld, felvételi és mulasztasi

naplo, oOvodai torzskonyv, Ovodai csoportnapld, O6vodai jegyzOkonyvek, dvodai
szakvélemény) az intézmény teriiletérdl kivinni tilos.

3. A dohanyzas rendje

Az 6voda egész teriiletén tilos a dohanyzas!

Felel6sség a dohanyzasi tilalom betartasaért és betartatasaért.

A dohényzasi tilalom betartdsa az intézmény valamennyi foglalkoztatottjanak kotelessége. A
dohanyzési tilalom megsértése, a kozalkalmazottak vonatkozasaban fegyelmi vétségnek
mindstil.

Aki a tiltas ellenére az intézmény teriiletén dohanyzik (14 év feletti, 6nallo jovedelemmel
rendelkezd személy) és miatta az intézményt pénzbirsaggal biintetik, ugy koteles az altala
okozott kart az intézmény részére kiszabott birsagot megtériteni.

A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

Az intézmény nevében aldirasra a vezetd jogosult. A pénziigyi kotelezettséget vallald iratok
kivételével egymagédban ir ald, tavolléte, akadalyoztatdsa esetén az azonnali intézkedéseket
tartalmazo iratokat helyette az altalanos helyettesitést ellato vezetd irja ala.

Az aléirok alairasuk mellett korbélyegzdt hasznalnak.
A dokumentumok nyilvanossaga

Az 6voda nevelési programjat, az SZMSZ-t, hazirendjét, egy-egy példanyban el kell helyezni
az irodaban ¢és a kdnyvtarszobaban. A dokumentumokat a sziildk szabadon megtekinthetik. A
dokumentumok tartalmarol t4jékoztatds keérhetdé minden hoénap elsé hétféjén 13 oratdl az
ovodavetet6tdl Eldzetes megbeszélés és idOpont egyeztetés esetén tajékoztatds kérheté mas
id6pontban is, Tajékoztatas adhato a sziil6i értekezletek alkalmaval is.
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A gyermek felvételekor az 6vodai hazirendet a sziilével ismertetni kell, a nevelési év elején a
csaladok egy-egy példanyat kézhez kapjak.

Az elektronikus tton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
intézményiinkben.

Az oktatdsi 4gazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informéacidos Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan eldallitott, hitelesitett &és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirdsainak
megfelelden. Az elektronikus rendszer hasznalata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alaptt mésolatat:

- az intézménytodrzsre vonatkozo6 adatok médositasa,
- az alkalmazott pedagogusokra,
- az Ovodai jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

- az oktober 1-jei pedagogus €s 6vodas gyermekek listdja,

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvadnyokat az intézmény pecsétjével ¢€s a
vezetd aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai halézataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappéhoz valdé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek
férhetnek hozza.(vezetd helyettes)

Intézményiinkben hasznalt 6vodai csoportnaplé lehet:

- elektronikus uton eldallitott naplo, lapjaiban sorszdmozott papiralapon.

4. Adatkezelési szabalyzat

Az iratokkal és az azok kezelésé¢hez alkalmazott elektronikus adathordozdkkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl, beleértve a
virusvédelmet, a kéretlen elektronikus tizenetek elleni védekezést is. Biztositani kell az
illetéktelen hozzaférés megakadalyozéasat mind a papiralapt, mind az elektronikus adathordozé
esetében. Az ezzel kapcsolatos védekezés, minden esetben a vezetd illetve a rendszert hasznald
alkalmazott feladata melyet munkakori leirdsaban rogzitiink.
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Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak
¢s szabalyzatoknak aldirasara az intézmény vezetdje és helyettese jogosult.

Az intézmény cégszerli alairasa az intézményvezetd ¢és helyettesének alairasaval és az
intézmény pecsétjével érvényes.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezé beosztasban dolgozok jogosultak:
vezetd €s vezetd helyettesek minden iigyben.

VIl. Zaro rendelkezések

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az 6voda neveldtestiilete fogadja el, amely a fenntartok
jovahagyasaval valik érvényessé.

Amennyiben az SZMSZ felterjesztésére nem érkezik valasz, a hatalybalépés napja a

felterjesztést kovetd 30. nap utdni elsé képviseld-testiileti iilés napja.

A hatalybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az 6voda Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata.
A hatalyos Szervezeti és Miikodési Szabalyzat érvényessége 5 év, amennyiben a modositast
jogszabalyi valtozasok nem indokoljak.

A hatalyba Iéptetett Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni:

- Az 6voda azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a nevel6testiiletnek, valamint

- Azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az dvodaval, és meghatarozott kdrben
hasznaljak helyiségeit.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az o6voda valamennyi alkalmazottjara
kotelezd, megszegése esetén az dvodavezetd munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiloket is tajékoztatni kell.

Zaradék

A fenti —modositasokkal egybeszerkesztett és mellékleteket is tartalmazo — Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatot a Bolyi Ovoda Bolcsdde és Mini Boleséde nevelOtestiilete a
-én megtartott hatarozatképes rendkiviili nevel6testiileti értekezletén 100 %-0S
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szavazatarannyal elfogadta. Ezt a tényt az 6vodavezetd és a valasztott jegyzOkonyvvezetok
alairasukkal tanusitjak.

Boly,
ovodavezeto

jegyzOkonyv-hitelesitd

Nyilatkozatok

A szill6i szervezet képviseletében nyilatkozom arr6l, hogy a Szervezeti és Milkddési
Szabalyzat elfogadasa eldtt véleményezési jogunkat gyakorolhattuk, €és az intézmény
alapdokumentumokkal kapcsolatos tdjékoztatdsrol szolé ponthoz, valamint az SZMSZ
mellékletét képezd adatkezelési szabalyzatnak a gyermekek adataira vonatkozo részéhez
egyetértésiinket adtuk.

Boly,.
Sziil6i szervezet képviseldje
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Mellékletek: Munkakori leirasok

1
2
3
4.
5.
6
7
8
9.
1

szamu melléklet:
szamu melléklet:
szamu melléklet:
szamu melléklet:
szamu melléklet:
szamu melléklet:
szamu melléklet:
szamu melléklet:
szamu melléklet:
0. szamu melléklet:

Intézményvezeté munkakori leirasa
Intézményvezetd helyettes munkakdri leirdsa
Ovodatitkar munkakori leirasa
Ovodapedagogusok munkakéri leirasa

Dajkéak munkakori leirasa

Pedagogiai asszisztens munkakori leirdsa
Fejleszt6 pedagdgus munkakdri leirdsa

Tervezett Intézményvezetdi Foglalkozéslatogatas
Alkalmazotti munkarend

Gyakornoki munkarend

r|Dpea
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1.szamu melléklet: Intézményvezetd munkakori leirasa

INTEZMENYVEZETO MUNKAKORI LEIRASA

A munkavallalo neve:

Munkakére: Intézményvezetod

A munkahely neve, cime:

Kinevezé és a munkaltatoéi jogkor gyakorldja: Bolyi Német Onkorményzat
Kinevezés mddja: vezetdi palyazati eljaras utjan

Kinevezés idétartama: 5 év

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: a helyi 6nkorményzat polgarmestere
Munkaideje: 40 6ra/hét

Helyettesitoje: 6vodavezetd-helyettes €s az 6vodavezetd-helyettes tavollétében €s az
SZMSZ-ben
kijelolt személy

A szabadsag felhasznalasaval, illetve a tavolmaradassal kapcsolatos szabalyok:

Eves szabadsagolasi litemterv elkészitése februar végéig.

A szabadsag igénylése: irasban, a szabadsag tervezett megkezdése el6tt 15 nappal, kivéve
rendkiviili esetben.

Az éves szabadsagb6l a polgarmester munkahelyi érdekre hivatkozva 15 napot
visszarendelhet.

Tavolmaradas, hidnyzas esetén a munkaidé megkezdése eldtt minimum két draval
értesiteni kell a Német Nemzetiségi Onkorményzat elnokét (Fenntarto).

A munkavallal6 munkateriilete a szervezeten beliil: az 6voda székhelye és telephelye.

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: oOvonoképzd fdiskola ¢és
vezetOképzo szakvizsga.

A szakmai fejlodést segitdé onképzés, tovabbképzesi, tovabbtanulasi elvarasok: a 7 évenkénti
120 6ras tovabbképzés.

A munkakorbdl és betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

e Az intézmény egyszemélyi feleldsségli vezetdjeként tevékenységével felelds az intézmény
szakszerl €s torvényes mitkddtetéséért.
o Képviseli a gyerekek, a sziildk, a munkatarsak és a fenntarto érdekeit.
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N A

o Kozremiikodik a fenntartoi dontések elokészitésében.
o Végrehajtja képviseldtestiilet altal meghatarozott feladatokat

A munkakor célja:

Az intézmény munkdjanak szervezése, iranyitasa, képviselete. A neveldémunka személyi,
targyi és szervezeti feltételeinek biztositasa. Pedagdgiai-szakmai, taniigy-igazgatasi,
bolesddei, bolesddei dokumentéciok vezetése, ellendrzése, munkaltatoi-személyzeti,
gazdasagi-adminisztrativ feladatok ellatdsa, megszervezése, ellendrzése, értékelése. A
torvényi eldirdsoknak megfeleld miikodés, miikodtetés biztositasa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, f6bb tevékenységek tételes felsorolasa:

e A kotelezd 6raszamon belill : sziikség esetén 6vonok, kisgyermekneveldk helyettesitése
gyerekcsoportban, egyéni fejlesztés, kirdndulasok kisérése, stb.
Teljes munkaidd kitoltése alatt: pedagogiai-szakmai, bolcsOdevezetési, tanligy-igazgatasi,
munkaltatoéi-humanpolitikai, gazdasagi-adminisztrativ feladatok.

P e d a g-szgkmai feladatok

Eldkésziti az 6voda nevelési programjanak kialakitasat. NevelOtestiileti dontésre
eldterjeszti a program tervezetét. Elfogadtatdsa utan biztositja a sziil61 szervezet
véleményezési jogat, €és kezdeményezi jovahagyasat a fenntartondl. Folyamatosan
ellendrzi a program megvalosulasat, bevalasat, amennyiben sziikséges, kezdeményezi a
program modositasat.

Elkésziti a bolcsddevezetdvel a bolesddei szakmai programot, kezdeményezi a szakértoi
vizsgalatot. Folyamatosan ellendrzi a program megvalosulasat, bevalasat.

Aktivan részt vesz az intézményi mindségiranyitasi program megfogalmazasaban és
annak megvaldsitasdban. Ellendrzi a team munk4jat.

Kialakitja a teljesitményértékelés szempontjait.

Ellendrzi az egyenld banasmadd elvének érvényestilését.

Megszervezi, valamint ellendrzi a tehetséggondozast, a részképességekben lemaradt,
illetve a specialis nevelést igényld gyerekek differencialt gondozésat, fejlesztését.
Elkésziti az éves munkatervet, és azt elfogadtatja a neveldtestiilettel.

Eldkésziti, igény szerint aktualizalja a szervezeti €s miikddési szabalyzat tervezetét, vitara
bocsatja, és elfogadtatja.

El6terjeszti a hazirend tervezetét, gondoskodik annak megvitatasarol (nevelGtestiilet,
szllbi szervezet eldtt) és annak egyetértéssel torténd elfogadasarol. Jol lathato helyen
kifiiggeszti,

A neveldtestiilet véleményét figyelembe véve megszervezi az 6vodai csoportokat.
Osszehangolja és jovahagyja a csoportok heti- és napirendjét.
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Tamogatja és 0sztonzi a pedagogusok ¢€s a kisgyermekneveldk tervszerii és folyamatos
Onképzését.

Eldsegiti az 0jito szandéku, korszerli pedagogiai torekvések kibontakoztatasat.

Ellendrzi az intézményben folyé pedagogiai munkat, és rendszeresen értékeli annak
szinvonalat, eredményességét, hatékonysagat.

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

Tantdg@ywzgatasi feladatok

Megszervezi a gyerekek ovodai felvételét. Felvételi és el6jegyzési naplot vezet.
Naprakészen vezeti az 0voda torzskonyvét.

Elkésziti az éves statisztikat és annak modositésait.

Folyamatosan informélja a fenntartdt a gyereklétszdm alakulasarol.

A gyermekek nevelésével kapcsolatos, jogszabaly altal eldirt feladatoknak eleget tesz.
Gondoskodik a sziil6i és a neveldtestiileti értekezletekrdl, biztositja az intézményen beliili
informacidaramlast.

Ellendrzi a csoportnaplok, a felvételi és mulasztasi naplok vezetését és azok tartalmat.
Intézkedéseket tesz a tankotelezettség teljesitésére.

Ellatja az igazolatlan hianyzéasokra vonatkozo6 teenddit.

Javaslatot tesz az 6voda nyari és téli szlineteltetésére, a nevelés nélkiili munkanapok
idOpontjara, tartalmara, megszervezésére.

Megszervezi és ellenérzi az intézményben folyd gyermekvédelmi munka ellatasat.

Munk athtuantadmipo!l i ti kai fel adat ok

Elkésziti az 6vodai munkaerd-gazdalkodaési tervét, betoltetlen alldsokra palyazatot hirdet,
és lebonyolitja a palyazati eljarast.

A jogszabalyban el6irt modon kinevezi az intézmény munkatarsait, gyakorolja felettiik a
munkaltatoi jogkort.

Az atsorolasokrol idében gondoskodik.

Biztositja a torvényben eldirt juttatasok kiadasat.

Vezeti a kozalkalmazotti nyilvantartast. A rendelkezésére allo adatokat és informaciokat
az adatvédelmi torvény rendelkezései szerint megorzi.

Elkésziti a munkakori leirdsokat.

Szabadsag-nyilvantartast vezet.

A pedagoégusok munkajanak ellendrzése soran irdsos értékelést készit, melyet a
dolgozoval is ismertet.
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Gondoskodik a munkafegyelem és a torvényesség megtartasarol, a munkaviszonyat
vétkesen megszegd dolgozo torvényes feleldsségre vonasarol.

Biztositja és ellendrzi a munkavédelmi €s a tlizvédelmi szabalyok betartasat.
Lefolytatja az alkalmazottak foglalkozasara, ¢let- és munkakoriilményeire vonatkozo
dontéseknél a jogszabaly altal eldirt egyeztetéseket.

Gazdasdngiini sztrativ feladatok

Szervezi az intézmény tigyviteli munkajat a mindenkor érvényes jogszabalyok szerint.
Az intézménybe érkezd ligyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik, és
gondoskodik az iktatasukrol.

Biztositja a pontos adatszolgaltatast.

A hivatalos ligyintéz¢si hataridon beliil valaszol a hozza beérkezett, gyermekeket,
sziiloket és a kozalkalmazottakat érintd kérdésekre.

Részt vesz az intézmény koltségvetésének tervezésében, felelés annak végrehajtasaért, az
ezzel Osszefiiggd beszdmolok valos tartalmaért.

Betartja a kotelezettségvallalés, utalvanyozas, ellenjegyzés,érvényesités rendjét.
Biztositja a gyerekek szamara a tiszta, esztétikus kdrnyezetet. Ennek érdekében kiilonbdz6
eszkozoket vasarol, valamint megszervezi €s iranyitja a napi takaritast, ferttlenitést és a
szlikséges nagytakaritasokat.

Felelds a karbantartasi terv elkészitéséért, végrehajtasaért.

Feladata az intézmény koltségvetésének ismeretében a takarékos gazdalkodas, az
intézményi vagyon Orzése, védelme.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

Vezet6i feladatainak ellatasa kozben kozvetlen munkakapcsolatban kell allnia

e az ovodavezetd-helyettessel (szakmai, gazdasagi; a munka és felelosség megosztasarol a
helyettesek részére kiilon munkakori leirasban kell rendelkeznie),

e a bolcsode vezetovel,

e valamennyi pedagogussal,

e apedagdgiai munkat segité dajkakkal,

Az 6vodavezetd szoros kapcsolatot tart fenn:
e Ov od &n A lridokkil,la szakmai munkakozosségekkel, az onértékelési csoporttal és
az érdekvédelmi szervezetekkel.

e Ov 0 d & n A ferintertd illetékes vezetdjével, osztalyaval, bizottsagaival.

Informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

e Feladata az informacidaramlas biztositasa a sziilok, a fenntartd és a nevelGtestiilet felé.
o Kovetnie kell a palyazati kiirdsokat, fel kell kutatnia a lehetséges forrasokat.

A dolgoz6 kompetenciai:
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Boh\er Kindergarten und Kinderkrippe

Az 6vodavezetd kizarolagos kompetenciaja és egyszemélyes feleldssége
a gyermekfelvétel,
a munkaviszony-létesités, megsziintetés, valamint
az intézmény koltségvetésén beliili gazdalkodas (példaul munkaerd-gazdalkodas,
jutalmazas, beruhazas, eszk6zvasarlas stb.).

Az intézményvezetd dontése alapjan a fenti kompetencidk a vezetd helyettesre atruhazhatoak.

A munkakori leiras modositasanak jogat a munkaltatd fenntartja.

Nyilatkozat

A munkakdéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben Kkijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és

a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran
hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleloen hasznalom.

Datum:

fenntarto munkavallalo
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2.szamu melléklet: Intézményvezetd helyettes munkakori leirasa:

Munkakori leiras

1. Munkavallald neve:

2. Munkavallalé munkakérének megjelolése: Ovodavezetd helyettes

3. Munkavallal6 munkakdrébe tartozo feladatok részletes meghatarozasa:

Az 6vond feladatkorén beliil a kisgyermek fejlesztése érdekében alkalmazza a pedagodgiai,
nevelési modszereket, holisztikus egészségiigyi szemléletével figyelemmel kiséri a
gyermekek pszichoszomatikus fejlodését. Kapcsolatot alakit ki a gyermeket neveld csaladdal,
egylttmikodik a sziilokkel és tamogatja ket sziiléi szerepiikben.

Egészségiigyi szempontbol a gyerekorvos utmutatasait figyelembe véve gondozza és latja el a
gyermekeket.

Vezeti a gyermekintézmények szakmai munkajat, a tarsintézményekkel vald
egylittmiikodésben eredményes munkakapcsolatot alakit ki (korai fejlesztd intézettel sériilt
vagy specialis ellatdsra szoruld gyermekek ellatdsaban, 6vodakkal valo egyiittmiikodésben).
Hatékony egészségnevelési-pedagogiai felvilagositd tevékenységet végez. Szolgaltatdsokat
szervez kisgyermeket neveld csaladok, valamint a gyermekgondozési szabadsagon 1év6 anyak
szamara (klub, gyermek jatszocsoport és egyéb szolgaltatisok formdjaban). Elvégzi a
gondozd-neveld munkahoz kapcsolodé dokumentacios feladatokat.

Végzi — a gyermek sziikségleteit figyelembe vevd — gondozasi, nevelési teenddket,
figyelemmel kiséri és tdmogatja a gyermek testi és pszichés fejlddésének folyamatat.

Megtervezi, megszervezi a gyermek egészséges, tevékeny életmodjat az 6vodaban.
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Bohler Kindergarten und Kinderkrippe
Felismeri az egészségestdl eltérd, koros allapotokra utald tiineteket, kézremiikodik ezek
szakszer( ellatasaban, kezelésében.
Részt vesz a biztonsagos és balesetmentes kornyezet kialakitdsaban, a neveld-gondozé munka
targyi feltételeinek megteremtésében.
Kapcsolatot tart €s egyiittmiikddik a gyermekekkel, sziilokkel, valamint munkatarsakkal.
Egészségnevelési/egészségiigyi felvilagositod tevékenységet végez.

Vezeti a nevel6-gondoz6 munkahoz kapcsolddé dokumentaciot.

Munkakér szervezeten beliili megjelolése: Ovodavezetd helyettes
5. Munkavégzés soran az utasitdsi jogkor, és az ellendrzési jogkor gyakorldjanak
szervezeti megjelolése: Az 6vodaban dolgozo 0sszes személy
6. Az utasitasi jogkor gyakorldja jogosult a munkakori leirasban meghatarozott
munkakori feladatokon tilmenden, a munkakor jellegéhez kapcsolodd egyéb utasitasok

adasara is.

1. A munkakor betdltésének képzettségi és egyéb feltételei: Erettségi és szakiranyn

végzettség.

8. A munkavégzés helye:

Munkaltatd

Jelen munkakori leiras a munkaszerzodés elvalaszthatatlan melléklete.

A munkakori leirdst atvettem, és az abban leirtakat elfogadom:
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Munkavallalo

3.szamu melléklet: Ovodatitkar munkakori leirasa

AZ OVODATITKAR MUNKAKORI LEIRASA

A dolgozé neve:
A munkakor megnevezése: dvodatitkar
Kozvetlen felettese: igazgato

Heti munkaideje: 40 6ra

Munkarendje: 8, 00 — 16, 00 ora.

Fobb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa

e Fogadja és rendszerezi a naponta érkezd postai kiildeményeket
e Bonyolitja a kimend postai kiildeményeket, hetente ... alkalommal, illetve sziikség
esetén elvégzi a postazasi feladatokat, mely munkavégzéséhez bérletet kap
Gondoskodik a nyomtatvanyok megrendelésérdl
Hivatalos levelezést folytat, vezeti az iktatast
Kezeli a telefonbeszélgetésekbdl befolyt 6sszeget
Pedagogiai és adminisztracios irasos anyagot sokszorosit
Szakszertien vezeti és tarolja az irattari anyagot
Feladata a dolgozok uti- és egyéb koltségeinek igénylése, kifizetése, az atvételek
igazoltatasa
Ellatja az 6voda gépelési feladatait
Vezeti a gyermekek ¢és a dolgozok étkezési nyilvantartdsat, naponta jelenti az étkezdk

1étszamat, beszedi az étkezési dijakat
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Boh\er Kindergarten und Kinderkrippe
Vezeti az 6vodai konyvelést

Folyamatosan vezeti a leltari nyilvantartasokat

Osszeallitja a selejtezési jegyzékeket

Elvégez minden egyebet, amivel az igazgatdo megbizza

A koznevelési informacios rendszerében a vezetd utasitdsa szerint intézi a gyermek ¢€s
felndtt adatszolgaltatast

Nyilvantartja a pedagogusigazolvanyokat

Gazdalkodik az ellatmannyal

A készpénzelbleget a vezetd utasitdsara megigényli, elhozza, és hatariddre elszamolja

Vezeti az értekezletek jegyzokonyveit

Kiilonleges felelossége

Az irasos anyagok/elemzések, tervek, szerzodések, utasitasok/témakorok szerinti,
betlirendes feldolgozésa és tarolasa

vezes

A nem dokumentum jellegii, elavult iratok folyamatos selejtezése

A dokumentumok szabalyszeri vezetése a torvényben eldirt megdrzési i1d6
betartasaval

Szamitogépen tartja nyilvan a dolgozok legfontosabb adatait

Az igazgatoval kozosen tervezi — a felujitasi, - karbantartas,- nagytakaritasi munkakat

al mas i nformédci 6k

Munkaja soran, telefonbeszélgetéskor, levelezéskor rendkiviil koriiltekintden jar el.
Személyi, pénziigyi adatokat csak az igazgatd engedélyével adhat ki.

Bizalmasan kezeli a dolgozok személyi adatait, az intézmény vezetdjével folytatott
beszélgetések témait

Nem szolgéltat indokolatlanul adatot a gyermekrol

Kezeli a gyerekekrdl, dolgozokrdl sz616 nyilvantartast

Feljegyzéseket vezet a pedagogusok, a tobbi dolgozé adatvaltozasairdl
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Pénziugyi dont ések
A heti befizetéseket pénztarba helyezi

Vésarlasnal, beszerzéseknél, beszallitdoi szerzOdéseknél torekszik a készpénzkiméld

fizetésre

Ellenorzés

o Ellendrzi a megvasarolt és beszéllitott berendezéseket, egyezteti a szdmlaval
e Havonta ellendrzi az energia-felhasznalast

e FllenOrzi az étkezési 1étszameltéréseket

Kapcsolatok

e Kozvetlen napi kapcsolatban all az igazgatoval, tagintézmény — vezetdvel, igazgatd —

helyettessel

Nevelotestiilet tagjaival

A nevel6-oktaté munkat segité dolgozdkkal
F6zo6konyhaval

Szolgaltato cégek képviseldivel

Munkakoériilmények

e Az ovoda berendezéseit, gépeit rendeltetésszerlien haszndlja, ezekért anyagi

feleldsséggel tartozik

Az iroda kellemes kornyezetérdl, rendjérdl, fogadokészségérdl, a vendégkinalashoz
sziikséges eszkdzokrdl gondoskodik

Személyes targyait 6ltdozoszekrényben tartja az irodaban

Munkaideje: hétfotél — péntekig 8:00-16:00-ig

Ervényesség

e A munkakori leiras az érintett egyetértésével késziilt

e Ezen munkakori leirds visszavondsig érvényes

50




Bélyi Ovoda, Bolcséde és Mini Bolesode
7754 Boly, Ady Endre utca 19.
Tel.:+3669/868-458
E-mail:oviboly@gmail.com
Ad6szam:16625121-1-02

OM azonosit6:027050 S‘ I L
Dili O h?s%

Bohler Kindergarten und Kinderkrippe

e Modositasra az érintett igazgatoval tortént egyeztetés utan keriilhet sor.

igazgato

A fentieket tudomasul vettem.

Munkakori leirdsom 1 példanyat atvettem.

munkavallald
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4.szama melléklet: Ovodapedagdgusok munkakori leirasa

Ovodapedagégusok munkakori leirasa

Munkavallalo neve:

Munkavégzés helye:
Az 6vodapedagogus kozvetlen felettese az d6vodavezetd

Az 6vodapedagogus feladatai:

o Feladata a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak megfelelden,
minden teriiletre kiterjedden.
Feladatait a kozoktatasi torvényben meghatarozottak szerint, az orszdgos €s helyi nevelési
program alapjan végzi 6nalldan és feleloséggel.
A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a
vonatkozo jogszabalyok hatdroznak meg.
Alkotd modon egyiittmiikodik a neveldmunka fejlesztése, a nevelOtestiileti egység
kialakitasa érdekében.
Feladata az egyiittm{ikodés valtozatos és célszerli formajanak kialakitasa.
Koteles megtartani a pedagogusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és

kozosségi egylittmiikodés normait.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsdgra, miikodjon egyiitt a j6 munkahelyi

1égkor megteremtésében!
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Bohler Kindergarten und Kinderkrippe

Alaptevékenysége:

e Az oOvoda teljes nyitva tartasa alatt Ovodapedagégus foglalkozik a gyerekekkel.
Munkaidejét és kotelezd oraszamat a mindenkor érvényben 1évo jogszabaly alapjan
hatarozza meg az 6voda vezetdje.

FelelOs a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért, neveltevékenysége keretében
gondoskodjon a gyermekek testi épségének megovasarol, erkodlesi védelmérdl,
személyiségének fejlodésérol. Az ismereteket sokoldaltian és targyilagosan kozvetitse. A
humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat (példaul:
testi fenyités, megfélemlités, csoporttdl valo eltavolitas, alvasra, vagy étel elfogyasztasara
val6 kényszerités).

Minden 6vondnek hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos
miiveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkajat. Ennek érdekében hasznalja fel az
onképzésben ¢€s a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

Az érvényben 1évd alapdokumentum eldirasai és ajanlasai szerint megfelelden felkésziil a
tervszerli nevelomunkéara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges
szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkéval kapcsolatos
igyviteli teendoket.

Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és errdl a

személyiséglapon feljegyzést készit.

A csoportszobaban és a kozos helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet, amely

harmonizal az 6voda tobbi helyiségével!

A kiils vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsé helyszinekrol,
kiséretrdl.

Az intézményi Onértékelésben aktivan vegyen részt.

Megfeleld felkésziiltséggel, felkérésre, vallaljon és végezzen a munkakozosségben

feladatokat.
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Boh\er Kindergarten und Kinderkrippe
Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagogiai és egészségiigyi felvilagositd tevékenységével
hozzajarul az 6vodai és a csaladi nevelés egységének kialakitasdhoz. A gyermekek és a
sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az Ovoda sziiloi
értekezletein, megszervezi és vezeti azt, a sziikségleteknek megfelelden fogadoorat és

nyilt napot tart. A sziildket folyamatosan érdemben tajékoztatja az 6voddban folyd

neveldmunkarol, a kisgyermek fejlodésérol. Kozremiikodik a gyermek- és ifjisagvédelmi

feladatok ellatdsaban, a gyermeke fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében,
feltarasaban, megsziintetésében.

A nevelés folyamatossagdnak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az iskolai neveldkkel.
Tamogatja az orvos, a védond, a gyermekjoléti szolgalat munkajat.

FelelOs a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil. A
gyermekek  egészségiigyr  allapotardl, magatartasardl, viselkedésérdl, értelmi
képességeinek fejloddésérdl a sziildt érdemben rendszeresen tajékoztatja. Egyiittesen
gondoskodnak a kulturalt étkezés, a nyugodt pihenés ¢és gondozas feltételeinek
biztositasarol.

A gyermek ¢letkordnak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmiikodés magatartasi szabdlyait, torekszik azok betartaséra.

Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolédd adminisztraciés feladatokat
(mulasztési napld, csoportnaplo, személyiséglapok).

Alapvetd feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a gyermekkdzosségek
alapitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, tehetségét,
fejléddési litemét, szociokulturdlis helyzetét, atlagtol eltér6 massagat. Biztositsa a
gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket. Feladata a
tehetséggondozas, felzarkoztatés, a preventiv neveldmunka.

Koteles a balesetveszélyt elharitani, megelézni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.

Az O6vodaban, olyan iddpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem

kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze vezetdjének, kollégdjanak, hogy helyettesitésérol
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idében gondoskodhassanak. Munkaidd alatt csak a hazban 1évé vezetd engedélyével
hagyhatja el az 6vodat.

A pedagogiai munkaval, az 6voda ligyvitelével és miikodésével kapcsolatos — kotelezod
oraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teendOket a vezetd utmutatdsa szerint

végzi.

Ovija az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari

targyakért ¢és az altala hasznalt eszkozokért leltari feleléséggel tartozik. Az oOvoda
miikodésével, a nevelGtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek egészségiigyi és
csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megdrizni.

Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznéljon telefont, maganiigyeit gyorsan, a

neveldmunka zavarasa nélkil intézze el.

A pedagogiai munkaval kapcsolatos kiilonleges elvarasok:

A Német Nemzetiségi Onkormanyzat 4ltal fenntartott intézményben dolgozd pedagdgusok
mindenkor kotelesek elfogadni, betartani a Nemzetiségi Alapprogram eldirasait, elvarasait az
Orszagos Német Nemzetiségi Onkormanyzat 4ltal kiadott program alapjan. Munkajukat

ennek tiikrében kell végezniiik.

Az ovodara harulo feladatokbol az 6vono koteles az alabbi részfeladatokat

ellatni a vezeté utmutatasa szerint

Helyettesités

- Sziiloi értekezlet tartasa

Eldadas, beszamolo, korreferatum, gyakorlati bemutato tartasa

Felkérés alapjan a megbizasok teljesitése
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JegyzOkonyvvezetés

Az 6vodai munkatervben szerepld rendezvények, szabadidds tevékenységek

megszervezése a heti 40 6rds munkaidon feliil is

Palyazatirasban val6 részvétel

Fdiskolai hallgatok gyakorlatanak vezetése

Felkérés alapjan vallalhat munkavédelmi €s tizvédelmi megbizatast

Gyermekvédelmi feladatokat vallalhat

Munkaltato
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A munkakori leirast atvettem, €s az abban leirtakat elfogadom.

Munkavallalo
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5.szdmu melléklet: Dajkak munkakori leirasa

Dajkai munkakori leiras

1. Személyvi rész

Neév:

Sziiletési hely, id6:
Anyja neve:
Munkaviszony kezdete:

Alkalmazasi feltételek:

II. Szervezeti rendelkezések

Beosztasa: Ovodai dajka

Kinevezo:

Kozvetlen felettese:

13)0! i Ovoda es ’E)om

Boh\er Kindergarten und Kinderkrippe
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Munkahelye:

ill. az intézményen beliil valtoz6 munkahely

Munkaideje:
heti 40 6ra

csoportban napi 8 ora

Kozvetlen felettese az dvodapedagogus. Munkdjat az ovodavezetd altal meghatarozott

munkarendben a vezet6 iranyitasa és ellenérzése alapjan, csoportmunkajat a csoportvezetd

o6vodapedagdgus irdnyitasa alapjan végzi.

Munkajat ugy szervezi, hogy az igazodjon a csoport napirendjéhez, tehat teendéit akkor végzi,
amikor a gyermekek gondozasaban nem kell az 6vondnek segiteni.

Ha az 6voda vagy a gyermekek érdeke ugy kivanja az elére nem tervezett feladatokhoz is
rugalmasan kell alkalmazkodnia.

Magatartasat viselkedését az Etikai Kodexben leirtak hatarozzak meg.

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsagaval, = kommunikdcios ¢és
beszédmintdjaval hasson az 6vodas gyermekek fejlodésére! Tisztelje a gyermeket, a sziil6t,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemzd. A tudomadsra jutott pedagodgiai
informaciokat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az érdekldédd sziiloket tapintatosan az

ovodapedagdgushoz iranyitsa.

A dajka altalanos feladatai a gyermekcsoportokban:
- A csoportvezetd 6vond altal meghatarozott napirend szerint segitik a gyermekek
gondozasaban, 6ltoztetésében, a tisztalkodasi teendok ellatasaban. Az 6vond mellett a

nevelési terveknek megfelelden tevékenyen részt vesz a gyermekcsoportok életében.

Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kozremiikodik:
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Az edényeket az 6vondvel egyeztetett idopontban hozza el és viszi vissza a konyhara
egyéni iitemben a tobbi csoporthoz nem igazodva (reggelinél két csoport ellatasat
biztositja)
A reggeliztetést folyamatosan vezeti, ugy hogy a csoportban az 6vond altal folytatott
tevékenységeket, fejlesztéseket ne zavarja.
Reggeli utan csak az ovondvel vald egyeztetés utdn viszi a konyhdra a hasznalt
edényeket.
Legkésobb 10 orakor, egyénileg €s azonnal igyekszik vissza a csoportba.
A déli tiszta edényeket, akkor hozza a csoportnak, amikor az 6vond hidnyolni tudja a
jelenlétét — vagy amikor a valtd 6voné megérkezik.
Délben az ételt az 6vondkkel egyiitt kiosztja, az edényeket étkezések utdn a ,,segitd”
gyerekeket tiirelmesen tanitva a teendokre, leszedi a tanyérokat és az ételhordd kocsira
teszi.
A gyermekek asztalat minden étkezés utan letdrli, az asztal koriil sziikség szerint
felsopor.
A koszos edényeket visszatolja a kocsin a konyhdra és ott leteszi a mosogato
ablakhoz.
Ezutan segit az 6vondknek a pihend eldtti 61tozkddeésben és dgyazasban.

A terem szelldztetésérol gondoskodik lefekvéskor és a nap folyaman tobbszor is.

Segit a nevel6 munkaban:
- A jaték- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszkozok elokészitésében kozremiikodik,
az O6vond Utmutatasait kovetve, ha kell a terem atrendezésében részt vesz, és a

tevékenységek végén az eredeti allapotokat visszaallitja,megtisztitja és elteszi a

hasznalt eszkozoket.( A tisztitast a délutani pihendiddben is elvégezheti)

Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat, ameddig sziikséges maga is magyarazza, tanitja a helyes viselkedést
(01t6zkodés sorrendje, ruhdk Osszehajtasa, cipdk parositasa,étkezésnél segit, WC papir

hasznalata,....)
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Bohler Kindergarten und Kinderkrippe
Sétakon, levegdztetésben, kiranduldson részt vesz, eldtte segit az oOltdztetésben,
elokésziiletben.
Sétak, kirandulasok alkalmaval az 6vodapedagogusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre a baleseti veszélyforrasokat
figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az 6vodavezetonek.
Munkajat Ggy szervezi, hogy az igazodjon a csoport napirendjéhez, tehat egyéb
takaritasi teenddit akkor végzi, amikor a gyermekek gondozdsdban nem kell rész
vennie.
( Az 6vonovel egyeztet)
A gyermekek érkezésekor €s tdvozasakor szilikség szerint segit az 6ltozében.
Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkdjaval nydjtson mindségi szolgéltatast.
Az 6vodai iinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremikodik, a szervezési

feladatokban a vezet6 és az 6vond utmutatasai szerint részt vesz.

Erkezés és tavol maradas:

- Az o6vodaban, olyan idOpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Reggeli miiszakban 6 06ratol, Délutanos
miiszakban 9 oratol.

Ha munk4djat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak.

Munkaid¢ alatt csak a hazban 1évé vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

A Kkornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiikodik, az ANTSZ

eloirasait kovetve:

- A gyerekek kornyezetének esztétikai rendjének érdekében naponta végzi a
csoportszoba €és a hozzd tartozd Oltozok, mosdok, gyermek WC-k takaritasat,
portalanitasat, porszivdzasat.

Az intézmény egy¢éb teriileteit (udvari jarda,bejarat,eldtér iroda,fejlesztd szoba,felndtt
WC) munkarendje szerint tisztan tartja.

- Feladata a csoportszoba textilidinak mosasa, vasaladsa, megvarrdsa (parnak, babaruhdk)
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Bohler Kindergarten und Kinderkrippe
Szamon tartja és gondoskodik a gyermekek agynemiijének kiadasarol.
Elvégzi a fektetOk lerakasat ebéd elott, és délutan.
Hanyas hasmenés nyomait eltakaritja,a gyermek ruhdjat elkiiloniti.
A rabizott ndvények, napi gondozasban részt vesz.
A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem jon.

Havonta egyszer fert6tleniti, lemossa a csoport ajtajat, és kilincsét. (Sziikség szerint

gyakrabban)

A dajka egyéb feladatai:
- Az dvoda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja.

Hetente végez fertdtlenitd takaritast a termekben, 61t6zékben, mosdokban.
A jatékeszkozoket tisztan tartja, a sziikséges fertOtlenitéseket elvégzi.
A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja.
Az ablakokat, fiiggényoket 3 havonta mossa.
Gondozza az 6voda udvarat, a homokozok kornyekét felsopri, nyaron locsolja a poros
udvarrészeket reggeli és délutani idészakban.
A nyari takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast, a csoportjaban és az
intézmény egyéb helységeiben kiilon munkarend alapjan.
Az 6voda targyait és eszkozeit feleldséggel hasznalja, és Ovja a biztonsagtechnikai €s
tlizvédelmi eldirasokat mindenkor betartja. A munkabeosztds alapjan — az 6voda
elhagyasakor — ellendrzi az ajtok, ablakok bezarasat.
A munkatarsi értekezleten részt vesz.
Tervezi és vezeti a felhasznalt tisztitd- és mososzer mennyiségét az 6voda vezetdjével.
Munkakoriilményeinek javitdsahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.
A gyerekekrdl pedagogiai informéciot, az 6voda belsd életérdl, gazdasagi helyzetérdl
felvilagositast nem adhat.
Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakorébe tartozo feladatokat is, amellyel az

ovoda vezetdje idonként megbizza.
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- Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben haszndljon telefont, maganiigyeit

gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

Kelt: Boly,

Intézményvezetd

A fentieket tudomasul vettem.

Munkak®dri leirasom 1 példanyat atvettem.

munkavallalo

6.szamu melléklet: Pedagogiai asszisztens munkakori leirasa

A PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

A dolgoz6 neve:

Munkakor: pedagbgiai asszisztens
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Besorolési kategoria: a neveld- és oktatdmunkat kdzvetlentil segito

alkalmazott

Bérbesorolas:

Munkaltatdja:

kozalkalmazotti bértabla szerint

az intézmény vezetdje

Kozvetlen felettese: vezetO-helyettes

Heti munkaideje: 40 6ra

Beosztasa: napi 8 6ra az intézmény aktualis igénye €s a dolgozoval vald egyeztetés szerint.

A munkakér célja: az 6vodapedagdgus munkajanak segitése, kiegészitése.

Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki, a fennmaradé idében a nyari tigyeleti

nyitva tartasra beoszthato.

Fébb tevékenységek és felelosségek osszefoglalasa

Az ovodapedagdgusok irdnyitdsa mellett az intézményben folyd pedagodgiai
Mmunka segitése:

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti feleldsséggel tartozik.
Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a
gyermekek foglalkoztatasarol, fejlddésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok
iranymutatasa szerint.

Részt vesz a teljes Ovodai élet megszervezésében.

Az oOvodai foglalkozdsokon az O&vodapedagogus iranyitasaval segiti a
csoportban folyé munkat, az eszkozoket -elOkésziti, elrakja, segit a
csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkdzeinek eldkészitésében, egyes
gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy a foglalkozason megfeleléen
tudjanak részt venni.

Az udvari jatékban vagy a levegoztetésnél, sétandl segit a gyermekek
0ltozkodésében, az udvari rend megtartasaban, jatékot kezdeményez.

Sétanal, ovodan kiviili foglalkozasoknal, kiranduldsokndl segiti a gyermekek

utcai kozlekedését, a programokon vald kulturalt részvételt.
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Ovodapedagogusi Utmutatis alapjan 6nalléan egyéni vagy kiscsoportos

fejlesztést végez.

A megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagdgus titmutatdsa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.

Sziikség szerint kozremitkddik a gyermekek orvosi vizsgdlatdnal. Kisebb
baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott
pedagbgust vagy vezetot.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

Munkajat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagogusok
utmutatédsa szerint végzi.

A fentieken kiviil mindazokat a feladatokat ellatja, amivel az dvoda vezetdi

esetenként megbizzak.

Kiilonleges felelésségek
Személ yekért

e Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a jo
munkahelyi légkornek.

e Az ovoda neveldtestiiletével és technikai dolgozoival 0sszhangban szervezi
munkdjat, torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.

e Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének
kialakitdsaban.

e A gyermekek O6vodai munkdjardl a sziiloknek tdjékoztatist nem ad, Oket a
megfeleld pedagégushoz irdnyitja. A hivatali titoktartds e munkakorben is

kotelezo.

Vagyonveéedel em:

e Felelés az intézményben 1évd iroda- és szamitastechnikai berendezések
rendeltetésszerli hasznalataért.

e Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.
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Tervezeées:
Figyelemmel kiséri a csoportra/gyermekekre vonatkozd terveket, azok
megvalodsitasat aktivan segiti.

Sajat feladatait a munkahelyi vezetd utasitasa szerint tervezi €s adminisztralja.

Techni kai dont ések:

Betartja a tliz- és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a
rabizott anyagokkal.
Kialakitja az egészséges ¢€s biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi

lehetdségek szerint.

Bi zal mas i nforméaci 6Kk:

e A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd vagy hivatali titoknak

mindsiilé informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informéciokat
(dolgozoi, tanuldi, sziildi) csak a sziikséges mértékben — az dvoda vezetdjének
vagy helyettesének utasitsara tarhat fel.

Az intézmény belsd életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként

megorizni.

Ellenorzés foka

e Munkijat a torvényesség ¢és az intézmény alapdokumentumai altal
megfogalmazott célkitlizések, a miikddési rend, az igazgatdi utasitdsok és a
neveldtestiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban
eldirtakat a gyermekekkel is betartatja.

e Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.

Kapcsolatok

e Részt vesz a nevelbtestiileti, alkalmazotti értekezleteken, segiti az 6vodai

programok miikodését.

66




Bélyi Ovoda, Bolcséde és Mini Bolesode
7754 Boly, Ady Endre utca 19.
Tel.:+3669/868-458
E-mail:oviboly@gmail.com
Ad6szam:16625121-1-02

3 > B
OM azonosit6:027050 & )
ﬁé’qi Ovoda és %ém
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e Az intézmény tanuldi és dolgozodi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra
torekszik: a fenntartoval és annak szervezeteivel, szakmai szervezetekkel és a
tarsintézményekkel, a telepiilés iskolajaval és kulturalis intézményekkel, a

szlilékkel 4polja hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.

Munkakériilmények

e Munkdjat az intézmény vezetdé 4altal meghatdrozott munkabeosztis és
szabalyok betartasdval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az
SZMSZ alapjan végzi.

Munkdjahoz telefon, szadmitogép, fénymasold berendezés all rendelkezésére.
Napi munkajaban rendszeresen egylttmikodik a csoportos

o6vodapedagogusokkal, a titkarsaggal és az 6vodavezetéssel.

Jarandosag

e Bérbesorolés szerinti illetmény a kdzalkalmazotti bértabla szerint.

igazgatd

A fentieket tudomasul vettem.

Munkak®ori leirasom 1 példanyat atvettem.

munkavallald
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7. szamu melléklet: Fejleszté pedagdgus munkakori leirasa
Munkakori leiras

1. Munkakor megnevezése: fejlesztopedagogus
2. Munkakort betolt6 neve:

3. munkakor betoltésének feltétele:

- biintetlen el6élet

- szakiranyu, felséfoku végzettség,

- fejlesztési szakiranyt szakképzettség,

- egészségligyi alkalmassag

4. FEOR szama: 2432

5. Munkaidé: Heti munkaideje fenntart6i dontés alapjan 35 ora, heti 4 napban, ebbdl kitoltott
munkaidd 28 ora. A foglalkozéasok heti szama 21,25-22,75 6ra. Ko6tott napi munkaidd 7 ora.

Gyerekekkel a napi foglalkozasok szama 5-6 ora.

6. Ellenorzés, értékelés:

- ellendrzés: az 6vodavezetd, az 6 megbizasa alapjan a vezeté-helyettes

- értékelés: meghatarozott szempontok szerint az 6vodavezetd

7. Jogkor, hataskor:
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Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagogusnak torvény és jogszabalyok altal
valamint az 6voda SZMSZ-¢ében biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az altala
vezetett gyermek csoportra terjed Ki.

8. Feladatok meghatarozasa:

Altalanos feladatok:

A fejlesztd oOvodapedagdégusi munka olyan pedagogiai tevékenység, amely a
tanuldshoz sziikséges pszichés funkciok fejlesztését, ill. a sériilt funkcidk javitdsat, az
esetleges hianyz6é funkcidk potlasat szolgalja. Megeldzi, vagy csokkenti azokat a tanulési
nehézségeket, amelyek a lassubb érés, vagy egyéb okok miatt keletkeznek a gyermeknél,
megvaltoztatja a kialakult negativ motivaciokat, csokkenti a viselkedési zavarokat. A
fejlesztOpedagogus a tehetséges gyermekek gondozésat is ellatja. Azokkal a gyermekekkel

foglalkozik, akik egyénileg és kiscsoportos formaban fejlesztheték eredményesen. Munkéja

elésegiti az értelmi-. a nyelvi-, a motoros - és a szocialis-, érzelmi képességek fejlodését

egyarant. Az SNI szakvéleménnyel rendelkez6 gyermekek ellatdsa nem a fejlesztépedagdgus

kompetencidja, ez a szakvéleményben meghatarozott gyogypedagdgus feladata.

Részletes feladat-meghatarozas:

- az éves terv elkészitése, fejlesztd tevékenységek meghatarozasa,

- a tanév elején hospitalasok végzése a csoportokban, a gyermekek megfigyelése kiilonb6zo
tevékenységeik soran /allapotfelmérés/,

- a tanév elején sziirések, mérések végzése a nagycsoportos koru gyermekek korében, az
eredmények elemzése, értékelése, azok ismertetése a sziilokkel, az eredmények Osszesitése
tablazatban

- konzultacié az 6vondkkel a fejlesztést igényld gyermekekrdl, a feladatok meghatarozasa,

- egyénre szabott fejlesztési tervek készitése,
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- fejlesztd6 munka végzése egyénileg, ill. kiscsoportban /hétfotdl csiitortokig, napi 4-5
foglalkozas/

- a szakszolgalathoz kiildott szakvélemény iranti kérelem elkészitésében valo részvétel,

- rendszeres kapcsolattartas a fejlesztd foglalkozasokon résztvevd gyermekek sziileivel,

szakemberekkel (6vond, logopédus, pszichologus, tanitd, stb.)
- kontrollvizsgalatok a fejlesztési id6szak végén, azok dokumentalasa
- a helyettesitésre kijelolt csoportokban o6vodapedagogusi feladatok ellatdsa, mely
alkalmanként prioritast élvez a fejlesztési feladatokkal szemben.
- az Ovoda-iskola atmenet megkonnyitését célozva kozos foglalkozdsok tervezése,
lebonyolitasa a leendd elsd osztalyosok szamara:

Ismerkedés, csapatépités, tornafoglalkozasok, egyéb magyar, ill. német nyelvi

jatékos tevékenységek.

- tehetséggondozas,
- aktiv részvétel minden kozds Ovodai program, esemény megszervezésében,
lebonyolitasdban, a neveldtestiileti értekezleteken, az 6vodai dokumentaciok készitésében

- nevelési év értékelése, reflexio

9.

Elvart ismeretek: Az Ovodapedagogiara és a fejlesztOpedagogidra vonatkozd szakmai
ismeretek, a nevel6testiilet jogkorébe tartozé intézményi dokumentumok, belsé szabalyzatok
iSmerete.

Sziikséges képességek: Neveldi alkalmassag, jo kapcsolatteremtd képesség, empdtia, jo
szervezOképesség.

Személyes tulajdonsagok: Pedagogusi elhivatottsag, kiegyenstulyozottsag, pontossag,

megbizhatdsag, tlirelem, etikus magatartas.

10. Jarandosag:

A fenntartoval irasban kotott megallapodas szerint, bérbesorolds alapjan.
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A fenntarto altal biztositott lehetdségek szerint, az dvodavezetd dontési kompetencija, ill.

differencialas alapjan

11. Nyilatkozat:

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt targyakért felelosséggel tartozom. A
munkdm sordn haszndlt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen

hasznalom.
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Munkavallalo Munkaltatod

16. Zaradék:
Ezen munkakori leiras 1ép életbe.
A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezéen

ismerem el.

Példanyok:
1, Munkavallalo
2, Munkaltat6 (személyi anyagaban)

8. szamu melléklet

Tervezett Intézményvezetoi Foglalkozaslatogatas

bS@ Ittt d23rat &

Szempont:

¢SNBST SGG AR! LRY

Szempont:

5t Gdzyy

Szempont:

5t Gdzyy

Szempont:

5t Gdzyy

Szempont:

5t Gdzyy

Szempont:
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Szempont:

5t GdzyyY

Szempont:

5t GdzyyY

Szempont:
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Szempont:
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Szempont:
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Szempont:
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9. szamu melléklet: Alkalmazotti munkarend
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Gyakornok munkaideje:
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Miszak: Délelott

Kotelez6 oOra: 26 ora

tol-ig

plusz ordk =>

HEtfs 7.00-14.00-ig

Kedd 7.00-13.00-ig

13-14

Szerda 7.00-13.00-ig

13-14

Csiitortok 7.00-13.00-ig

13-14

Péntek 7.00-13.00-ig

13-14

Osszesen:

Ovodaban toltott orak 6sszesen:

Muszak: Délutan

Kotelez6 oOra: 26 ora

tol-ig

plusz ordk =>

Hétfo 12.30-16.30-ig

9.30-12.30

Kedd 12.30-16.30-ig

9.00-12.30

Szerda 12.30-16.30-ig

9.00-12.30

Csiitortok 12.00-16.30-ig

9.00-12.00

Péntek 12.00-16.30-ig

9.00-12.00

Osszesen:

Ovodaban toltott orak 6sszesen:




