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. A SZABALYZAT HATALYBALEPESE

1. A Madarasi Szivarvany Ovoda szervezeti felépitésére és miikodésére vonatkozo
szabalyzatot az intézmény vezet6jének elbterjesztése utan a nevelbtestiilet fogadja el.

2. Az intézmény fenntartoja és feliigyeleti szerve Madaras Kdzség Onkormanyzata. A
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a fenntartdo jovahagyasaval 2013. szeptember 01.
napjan Iép hatalyba.

3. A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat és a mellékletét képezd egyéb belsd szabalyzatok
betartasa az intézmény valamennyi kozalkalmazottjara nézve kotelezd érvényti.

4. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltakrodl a sziiloket is tajékoztatni kell.

5. A fent emlitett dokumentumok hozzaférhetéségét a megtalalhatosag megjeldlésével,
illetve kifliggesztéssel biztositani kell.

6. Az intézmény eredményes és hatékony miikodéséhez a tovabbi rendelkezéseket 6nallo
szabalyzatok tartalmazzak.

7. Ezek a szabalyzatok az SZMSZ mellékletei.

8. A mellékletben taldlhaté szabalyok az SZMSZ valtoztatasa nélkiill modosithatok,
amennyiben a jogszabalyi eldirdsok és a vezetd megitélése ezt sziikségessé teszi.

9. Az SZMSZ moddositasa csak a szak-alkalmazotti értekezlet elfogadasaval, a Sziil6i
Kozosség véleményének kikérésével, a Fenntartd ellendrzésével és egyetértésével
lehetséges.

II. SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA,
JOGSZABALYI ALAPJAI

A nevelési-oktatasi intézmény miikodésére, belsd €s kiilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatdrozza meg.

A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok
folyamatos 0sszehangolt miikddését, és kapcsolati rendszerét tartalmazza.

Az SZMSZ létrejott az érvényben 1évo jogszabalyok és rendeletek alapjan.

Az SZMSZ. alapjaul szolgalé jogszabalyok, rendeletek:

e 1993. ¢évi LXXIX torvény a kozoktatasrol

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési oktatasi intézmények miikodésérol

e 2012. évi CXXIV. toérvény a nemzeti kdznevelésrol szol6 torvény modositasarol

e 2011.¢évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

e 368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet az dallamhaztartdsrol szol6 torvény
végrehajtasarol

e 137/1996. (VIII.28.) Korm. rendelet az 6vodai nevelés Orszagos alapprogramjanak
kiadasarol.
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e 2012. ¢évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl
e 62/2011. (XIIL 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl

e 44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés €s a polgari védelem
agazati feladatairol

e 1993, évi XCIIL. térvény A munkavédelemrol

e 335/2005. (XIL 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatod szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeir6l

e 1995. évi LXVL torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérol

e 1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

III. AZ INTEZMENY MEGHATAROZASA

3.1. Az intézmény szervezeti adatai, alapitasa, feliigyelete

Alapito okirat kelte:  68/2013.(v.29.)K.t.sz. hatarozat
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

Teriileti hatalya kiterjed az intézmény épiileteire, udvarara, az intézmény teriiletén kiviil
szervezett, az Ovodai nevelés idejében, keretében zajlo programokra, eseményekre, az
intézmény képviselete szerinti alkalomra, kiilsé kapcsolati alkalomra.

Idobeni hatalya kiterjed az 6vodai nevelés idejében, keretében zajlé programokra,
eseményekre, illetve az intézmény kiilso képviseleti alkalmaira.

Személyi hatalya kiterjed az intézmény minden alkalmazottjara, az évoda haszndloira,
valamint a megbizott vagy egylittmiikodo partnereire.

Az alapit6 okirat hatalyba 1épésének napja: 2013. julius 1.
Az intézmény miikodési kore:

1. Koltségvetési szerv/intézmény neve:  Madarasi Szivarvany Ovoda
2. Rovid neve: nincs
3. PIR szam/OM azonosito: 202596
4. Székhelye: 6456: Madaras, Bathori u. 9.
5. Miikodési, illetékességi teriilete: Madaras kozigazgatasi teriilete — feladat
ellatasi kotelezettséggel,
6. Alapité neve: Madaras Kézség Onkormanyzata
Alapito cime: 6456. Madaras, Bathori u. 1.
7. Iranyito szerve: Madaras Kozség Onkorményzat Képviseld-
testiilete
Iranyito szerv cime: 6456. Madaras, Bathori u. 1.
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8. Fenntarto, és feliigyeleti szerv
neve: Madaras Kdzség Onkorméanyzat
cime: 6456. Madaras, Bathori u. 1.
9. A koltségvetési szerv tipusa az alapito szerint:
helyi 6nkormanyzati koltségvetési szerv
10. Koltségvetési szerv jogallasa:
helyi 6nkormanyzat altal fenntartott 6nallo jogi személy.

11. A foglalkoztatottakra vonatkozo foglalkoztatasi jogviszonyok megjelolése:
kozalkalmazotti jogviszony a kodzalkalmazottak jogéllasarol szold 1992. évi XXXIIIL.
tv. szerint. Egyes munkavallalo foglalkoztatottak jogviszonydra nézve a munka
torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény.

12. Vagyon feletti rendelkezés joga:
megilleti a tevékenységei ellatasat szolgald vagyon szabad kapacitisanak hasznositasi
joga, az ingatlanok elidegenitése és megterhelése kivételével.

13. Gazdalkodasi jogkore:
eldiranyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezd, onalléan miikodd koltségvetési szerv,
alaptevékenységét onalloan latja el.

A szellemi és fizikai tdmogatd tevékenységeket (ezen belill kiillondsen a pénziigyi-

gazdasagi feladatokat) a Madaras Kozség Polgarmesteri Hivatal latja el megallapodas

alapjan.

14. Vezetéjének Kinevezési, megbizasi, valasztiasi rendje: a koltségvetési szerv
vezetdjét a Képviseld-testiilet bizza meg palyazat Gtjan, hatarozott iddre.

15. Képviseletére jogosult: az dvodavezetd

16. Szamlaszam: 11732088-15816650....
17. Adészam: 15816650-2-03

18. Telephelye(i): nincs

19. Tag/részintézménye(i): nincs

20. Tagozata: nincs

21. Tipusa: 6voda

22.Felvehet6é maximalis gyermek/tanuld létszam: 90
23. Férohelyek szama: 90

24. Evfolyamok szima: nincs

25. Jogszabalyban meghatarozott kozfeladatai:
A nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. tv szerinti 6vodai nevelés.
26. Tevékenységei:
26.1 Szakmai alaptevékenységek kormanyzati funkciok szerinti megjelolése
Szakagazat szama: 851020 Ovodai nevelés
Ellatand6 kormanyzati funkciok:
091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
091120 Sajatos nevelési igényli gy 6vodai nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai
096010 Ovodai intézményi étkeztetés
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26.2 Vallalkozasi tevékenysége és annak mértéke: nem végez.

27. Feladatellatast szolgal6 vagyon: az ¢piilet ¢és berendezései, hasznalati
eszkozei.

28. Helyrajzi szam: Hrsz: 6.

3.2. Az intézmény allami feladatként ellatott szakfeladata, alaptevékenysége:

3.2.1. Az 6voda a kdzoktatasi rendszer szakmailag 6nalld nevelési intézménye, a csaladi
nevelés kiegészitdje, a gyermek harmadik é¢letévétdl az iskolaba 1épésig. Az ovoda
felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik ¢€letévét a felvételétdl szamitott fél éven beliil
betolti, feltéve, hogy minden hirom éves és anndl idésebb gyermek oOvodai felvételi
kérelme teljesithet. Biztositja az o6vodaskoru gyermek fejlodésének és nevelésének
optimalis feltételeit. Az dvoda funkcidi: 6vo-védo, szocidlis, neveld-személyiségtejlesztd
funkcid. Az 6voda kozvetetten segiti az iskolai kozdsségbe torténd beilleszkedéshez
szilkséges gyermeki  személyiségvonasok  fejlodését. Az  o6voda  pedagdgiai
tevékenységrendszere ¢és targyi kornyezete segiti a gyermek kornyezettudatos
magatartdsanak kialakuldsat. Az dvodai nevelés célja az, hogy az 6vodasok sokoldalu,
harmonikus fejlddését, a gyermeki személyiség kibontakoztatasat eldsegitse, az életkori €s
egyéni sajatossagok és az eltérd fejlodési ilitem figyelembevételével (ideértve a kiemelt
figyelmet igényld gyermek ellatdsat is)

Az ovoda feladata a gyermekek lelki, testi, és értelmi fejlddésének, készségeinek és
képességeinek, ismereteinek, jartassagainak, érzelmi és akarati tulajdonsagainak megfeleld
tudatos fejlesztése.

Az oOvodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes dvodai életet magaban
foglalo foglalkozas keretében folyik.

3.2.2. A tobbi gyermekkel egyiitt foglalkoztathatd sajatos nevelési igényti, beilleszkedési,
tanuldsi-magatartasi zavarral kiizdd, a szocidlis-gazdasagi statuszabodl, a lakohelyébdl, a
csaladi hatterébdl, a kisebbséghez vald tartozasabol, a bevandorlo csalddjabol fakadoan
esélyegyenldségre szoruld gyermek integralt nevelési oktatisa, kiilonleges gondozés
keretében torténd ellatisa az Madarasi Szivarvany Ovoda Alapité Okiratdban foglaltak
szerint folyik.

3.2.3. Az alaptevékenységet meghatarozo jogszabalyok:

- a kozoktatasrol sz616, 1993. évi LXXIX. torvény

- az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarol szolo 137/1996. (VIIL 28.)
kormanyrendelet

- a gyermekek védelmérdl szold 1997. évi XXXI. térvény

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

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

- 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelete a nemzeti koznevelésrél szolod toérvény
végrehajtasarol
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3.2.4. Az intézmény bélyegziéjének felirata és lenyomata:

1.5z . korbélyegz6 2.sz. hosszu (fej) bélyegz6

A Madarasi Szivarvany Ovoda bélyegzéinek hasznalatira jogosultak:
1.sz. bélyegzd hasznélatara jogosult:

Ovodavezet6,
2.sz. bélyegz6 hasznélatara jogosult:

Ovodavezetd, altalanos helyettes

IV. ALTALANOS RENDELKEZESEK AZ ALAPTEVEKENYSEGRE
ES BENNE A KIEGESZITO TEVEKENYSEGRE

* A koznevelés magaban foglalja az évodai nevelést. Az dvodai nevelés a gyermek harom
éves koraban kezddédik és annak az évnek augusztus 31. napjaig tart, amelyben a gyermek
eléri az iskolaba Iépéshez sziikséges fejlettséget.

» Az dvodai nevelés téritésmentes, melynek része a beilleszkedési, tanuldsi, és magatartasi
nehézséggel kiizdd, a tartdsan beteg, és a sajatos nevelési igényll gyermek szamara
megszervezett felzarkoztatd foglalkozéds valamint a gyermek-rendeletben meghatarozott
egészségfejlesztése, a kotelezd rendszeres egészségiigyi feliigyelet is.

* Az Intézményiink biztositja a hitoktatast, a Sziil61 Szervezet véleményének kikérésével,
a sziilok igénye szerint, egyhazi jogi személlyel egyiittmiikodve az 6voda napirendjéhez
igazodva

* Az intézmény feladatanak ellatasa sordn a gyermekek mindenekfelett allo érdekeit
vessziik figyelembe. Az egyenld banasmod elvének és kovetelményének eleget téve,
azonos feltételeket biztosit minden gyermek szdmara.

« Az Ovoda Alapitd Okirata altal meghatarozott sajatos nevelési igényli gyermekek
ellatasanak specidlis fejlesztési feladatait a pedagdgiai program tartalmazza. A SNI
gyermek ovodai nevelése a tobbi gyermekkel egyiitt, azonos csoportban torténik.

» Az 6vodai nevelés magyar nyelven folyik.

* A tankotelezettség: a Koznevelési tv.-ben leirtak szerint értelmezendd.

* A tankoételezettség minden gyermekre érvényes.

« A gyermek megfeleld fejlettsége esetén legkordbban attdl a naptari évtél valik
tankotelessé, amelyben a hatodik életévét augusztus 31-ig betolti.

V. AZ INTEZMENY SZERVEZETI RENDJE
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5.1.Az intézmény jogi és gazdalkodasi helyzete

Az 6voda szakmailag 6nall6 intézményként miikodo jogi személy.

Szervezetével ¢és milkddésével kapcsolatosan minden olyan {igyben dont, amelyet
jogszabaly nem utal més hataskdrbe.

A miukodéssel kapcsolatos dontések elokészitésében, végrehajtasaban, ellendrzésében
részt vesznek az Ovodapedagogusok, a sziilok, ill. képviseldik a jogszabalyban
meghatarozottak szerint.

Az 6vodanak rendelkeznie kell a feladatai ellatasdhoz sziikséges feltételekkel. A fenntarto
szerv altal, valamint egyéb bevételei alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.
Fenntartasi és miikddési koltségeit évente dsszeallitott koltségvetésben kell eldiranyozni.
Az 6voda jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat koteles vezetni €s az orszagos statisztikai
adatgytijtési programban, ill. a helyi 6nkormanyzati rendeletben meghatarozott adatokat
koteles szolgaltatni.

Az adatok tovabbithatoak az Adatvédelmi Szabalyzatban meghatarozottak szerint.

5.2.Az intézmény szervezeti egységei, felépitése:

A nevelési-oktatasi intézmény belsd szervezeti egységének, vezetéi szintjeinek
meghatarozasdnal legfontosabb alapelv, hogy az intézmény feladatait zavartalanul,
zokkendmentesen a kdvetelményeknek megfeleléen magas szinvonalon lassa el.
Alkalmazotti 1étszam: Madaras Kdzség Onkormanyzata. Képvisel6-testiilete altal évente
meghatarozott.

Ebbdl: 1 f6 dvodavezetd

1 16 altalanos helyettes

ovodapedagdgusok és dajkak szama a Nkt. szerint.

5.3.Intézményiink szervezeti felépitése:
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Ovodavezeto

vezetOhelyettes

Vi AN

pedagdgiai munkat

ovodapedagdgusok ro
segitok

5.4.Nevelési-szakmai értekezletek és munka megbeszélések rendje

Nevelési év zard- nyito értekezlet minden év augusztus végén
Szakmai-nevelési értekezlet évente minimum két alkalommal
Team munka megbeszélések évente minimum négy alkalommal

5.5.Feladatmegosztas, kiadmanyozas rendje

Feladatmegosztas rendje:

A nevelési-oktatasi intézmény az adott nevelési évre vonatkoz6é miikddési és szakmai
Elkészitéséért felelds: d6vodavezetd, helyettes

Az adott nevelési év végén az oOvodavezetd, a helyettes, az dvodapedagdgusok, a
beszamolot készitenek a nevelési évben megvalosult feladatokrol.

Kiadmanyozas rendje:

Az 6voda altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell annak nevét, székhelyét, iktatod
beosztasat és az 6voda korbélyegzdjének lenyomatat.

Az 6voda altal hozott hatarozatot meg kell indokolni. Ezen kiviil tartalmaznia kell a
dontés alajaul szolgéld jogszabaly megjelolését, amennyiben a dontés mérlegelés alapjan
tortént, az erre torténd utalast, a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és az eljarast

4

meginditd kérelem benyujtasara torténd figyelmeztetést.

Jegyzokonyvet kell késziteni ha a jogszabaly eldirja, tovdbba ha az O6vodavezetd
hatérozatot hoz, vagy az 6voda vezetdje elrendelte.
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A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell: az elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok
felsorolasat, az 1ligy megjelolését, a Iényeges megallapitasokat, az elhangzott
nyilatkozatokat, a meghozott dontéseket €s a jegyzokonyv készitdjének az alairasat.

A hatéarozatokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az atvételének a
napja megallapithato legyen.

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni.

Az irattari Orzés idejét az Iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

AZ OVODAVEZETES SZERKEZETE

Magasabb vezeto beosztasi munkakor megnevezése, jogallasa, feladata:

Alkalmazas mindsége: d6vodavezetd

Kinevezési ¢és megbizasi rendje: Az Onkormanyzat képviseld-testiilete kizarolagos
hataskorébe tartozik az intézményvezetd hatarozatlan iddére sz6lo kozalkalmazotti
jogviszonyba torténd kinevezése €s hatarozott idére sz616 vezetdi megbizasa.

A kinevezési jogkoér magéba foglalja a felmentés, megbizds visszavonasat, az
Osszeférhetetlenség megallapitasat, a fegyelmi eljaras meginditasat, a fegyelmi biintetés
kiszabasat.

Az egyéb munkaltatoi jogkort a polgarmester gyakorolja, melyen a kinevezési jogkdron
kiviil minden més munkaltatoi jogot kell érteni.

Fobb feladatkore: A részletes feladatokat tartalmazd munkakori leirdst a kinevezési
okirattal egyiitt a polgarmester adja ki.

Helyettesités rendje:

Az intézményvezet6t tavollétében és akadalyoztatisa esetén az altalanos helyettes
helyettesiti.

VI. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

A nevelési — oktatdsi intézmény a 20/2012.(VIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1) alapjan a
szervezeti €s miikddési szabalyzatban kdoteles rogziteni a miikodés rendjét.

6.1 Altalanos szabalyok

Az 6vodai nevelési év helyi rendjét az 6voda Munkaterve hatarozza meg. Az &évodai
Munkatervben meg kell hatarozni:

» az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok /5/ idopontjat, felhasznalasat /sziil6i igény
esetén a gyermekek feliigyeletét ellatjuk/;

> a sziinetek id6tartamat;

> az 6vodai élethez kapcsolddo tinnepek megiinneplésének idépontjat;

> az eldre tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, sziiloi értekezletek, fogaddorak
id6pontjat;
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> az intézmény bemutatkozasat szolgald pedagdgiai célu 6vodai nyilt nap tervezett
idoépontjat;

> az intézményben folyd fakultativ hit- és vallasoktatas idejének ¢és helyének
meghatarozasahoz beszerezziik a sziil6i szervezet véleményét.

Az oOvoda nyitva tartdsdval, a nevelési év rendjével Osszefliggd szabdlyozast az ovoda
Hazirendje tartalmazza.

6.2. Az SZMSZ az intézmény kozalkalmazotti jogviszonyban allo, felndtt
alkalmazottainak helyi munkarendjét szabalyozza.

Az intézmény SZMSZ-ét a nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje késziti el, és a
neveldtestiilet fogadja el. Modositasakor a Sziilok Szervezete egyetértési jogot gyakorol.
A fenntart6 jovahagyasaval valik érvényessé.

Az intézmény a jogszabalyokban eldirt nyilvantartasokat koteles vezetni:

alkalmazottak adataia
gyermeknyilvantartés

gyermekbaleset nyilvantartas, bejelentési kotelezettség

A fent nevezett adatok csak a jogszabalyokban meghatarozottakhoz tovabbithatok.

A hazirend tartalmazza a sziilok, a gyermekek ¢és az 6vodai dolgozdk szamira a
legfontosabb informacidkat az intézmény miikkddésérél. Szabalyozza az dvodai elhelyezés
l1étrejottét és megsziinését, az év rendjét, a nyitva tartast. A gyermekek jogait, veliik
kapcsolatos egészségvédelmi, €s egyeb szabalyokat. A sziilok jogait €s kotelességeit, az
egyittmiikodés és kapcsolattartds lehetdségeit. Az Ovoddban dolgozok feladatait,
kiilondsen a biztonsadgot garantdld szabalyozast, a pedagogusok jogait, kdtelességeit, a
nevelémunkat segitékre és egyéb alkalmazottakra vonatkozd szabalyokat, altalanos
rendelkezéseket.

Az intézmény gondoskodik a rabizott gyermekek feliigyeletérdl, egészséges és
biztonsagos kornyezet feltételeinek megteremtésérdl valamint a rendszeres egészségligyi
sziirGvizsgalatok megszervezésérdl. Eves munkatervben rogzitik a sziirvizsgalatok
rendjét

Az 6voda kotelessége a tehetséggondozas feladatai mellett a korai tanulasi, beilleszkedési
zavarok korrekcioja, a hatranyos helyzetliek felzarkdztatdsa, a gyermekvédelem, a
gyermek fejlodését veszélyeztetd okok feltdrasa, a karos hatdsok megeldzése vagy
ellensulyozdsa Az 6voda torvényben eldirt feladata, hogy sziikség esetén intézkedést
kezdeményezzen.

Az 6voda miikodési rendjét Madaras kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete
hatdrozza meg. Nemzeti {linnepeken az 6voda zarva tart. Rendezvények esetén a
nyitvatartasi 1d6t6l valo eltérést az 6voda vezetdje engedélyezi.

Az 6voda nyari nyitva tartasardl az adott év februdr 15-ig kapnak tdjékoztatast a sziilok.
Az irodai ligyintézés julius, augusztus honapban a kihirdetett és kifiiggesztésre keriilt
tigyeleti napokon torténik.

A gyermekek heti és napirendjét a csoportnapldban kell rogziteni.
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6.3. Az ovodavezetd nevelési — oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak
rendje

Az 6vodavezetonek vagy helyettesének a nyitva tartas teljes ideje alatt az intézményben kell
tartozkodnia. Az 6vodavezetd benntartdzkodasi rendjét az éves munkaterv mellékletében
kell meghatarozni. Az intézmény vezetdje az alabbiak szerint kételes gondoskodni arrdl,
hogy 0 vagy helyettesének akadalyoztatasa esetén a vezetoi, vezetd helyettesi feladatokat
ellassak.

6.4. A helyettesités rendje

Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén helyettesitését az intézményvezetd helyettes
latja el, teljes feleldsséggel. Felelossége ¢és intézkedési jogkore az intézmény
mikodésével, a gyermekek biztonsdganak megdvasaval Osszefiiggd azonnali dontést
igényld ligyekre terjedhet ki. Kivételt képeznek ez alol azok az iigyek, amelyek azonnali
dontést nem igényelnek, illetve amelyek a vezetd kizardlagos hataskorébe tartoznak.

Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes kort, kivéve, ha a
fenntartd masként intézkedik. Tartoés tavollétnek 30 nap illetve az ennél hosszabb
id6tartam mindsiil.

Az intézményvezetd ¢és helyettesének egyidejli tavolléte esetén a helyettesités a
csoportvezetd 6vondk feladata.

6.5. Az alkalmazottak nevelési-oktatasi intézményben valé benntart6zkodasanak
rendje

Az intézményben valé tartdzkodas rendjét a munkakori leirds szabdlyozza. A pedagdgus
naponta koteles az intézmény altal készitett nyomtatvanyon munkaiddé nyilvantartast
vezetni.

A neveldmunkat segitd alkalmazott naponta koteles a Munkaidé nyilvantartas
nyomtatvanyon munkaidd-nyilvantartast vezetni.

6.6. Vagyonbiztonsagi okokbol és a személyes targyak védelme érdekében az 6voda
kapuit 9 oratol 15 oraig zarva tartjuk. Csengetésre a beosztott dajka nyit kaput/ajtot, aki a
kiils6 latogatot a kivant helyre kiseéri.

A dolgozdk olyan eszkdzoket, nagyobb értékil targyakat nem hozhatnak be az 6vodaba,
amelyek nem sziikségesek a munkavégzéshez, a napi évodai ellatashoz. Ellenkez6 esetben
a behozott targyakban keletkezett karért a munkaltatot nem terheli kartéritési feleldsség.

6.7. Kozalkalmazottak munkarendje

6.7.1. Pedagégusok munkarendje
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A nevelési — oktatési intézményben dolgozé pedagogus teljes munkaideje heti 40 6ra. A
pedagdgusnak a kotott munkaideje 32 ora, amit a gyernmekekkel vald kozvetlen, a teljes
ovodai ¢életet magaban foglald foglalkozasokra kell forditani. A 40 6ras munkaidd
fennmaradd részébdl maximum 4 6rat a Nkt. 62.§ (8) szerint meghatarozott feladatokra
kell forditani. Az intézményben valo tartézkodas ideje: 6-176raig, a Knt.-ben ¢és a
munkakori leirdsban eldirtak szerint.

A teljes munkaid6 tobbi részében ellatja a neveldomunkaval vagy a gyermekkel 6sszefiiggd
feladatokat, felkésziil a foglalkozasokra, elokésziti és értékeli azokat, értékeli a gyermekek
teljesitményét, elvégzi a tervezd és egyéb adminisztracids tevékenységeket, ellatja a
pedagbgiai szakértelmet igényld intézményi feladatokat. Részt vesz a nevelGtestiilet
munkajaban, a gyermekek feliigyeletének ellatasaban, a gyermek balesetek megelézésével
és az ifjusagvédelemmel Osszefiiggd feladatok végrehajtdsdban, az intézményi
dokumentumok készitésében.

A pedagogusok munkarendjét, a helyettesitési rendet az Ovodavezetd allitja Ossze. A
pedagdgus munkakezdés eldtt 5-10 perccel a munkahelyén, ill. a nevelés nélkiili
munkanapokon a tevékenység kezdete eldtt 5-10 perccel annak helyén koteles megjelenni.
A pedagogus munkdabol vald rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap,
de legkésobb az adott munkanapon reggel 8 oraig koteles jelenteni az 6vodavezetdnek,
hogy a helyettesitéséhez sziikséges intézkedést megtehesse. Egyéb esetben a pedagogus az
ovodavezetdtol kérhet engedélyt a tadvolmaradasra legalabb 1 nappal elébb.

A pedagogusok szamara — kotelezd oOraszamon feliili — neveld — oktato — munkaval
Osszefliggd, rendszeres vagy esetenkénti — feladatokra megbizast vagy kijelolést az
ovodavezetd ad, a pedagogusok javaslatainak meghallgatasa utan.

Talmunkara valo kijeldlés és megbizas szempontjai:

- ovodaérdek, az 6voda zavartalan miikodésének biztositasa

- Onkéntes jelentkezés, felkésziiltség, érdeklodés, gyakorlat

- az alkalmazottak egyenletes terhelése.

A tulmunka elrendelésével kapcsolatos szabdlyokat részletesen a Kozalkalmazotti
Szabalyzat tartalmazza.

A pedagdgus kiemelt munkavégzésért mindségi kereset-kiegészitésben részesithetd.

Az intézményi szintli rendezvényeken, tinnepélyeken a pedagdgusok jelenléte kotelezd, az
alkalomhoz il16 61t6zékben.

6.7.2. A neveléo — fejleszt6 munkat kozvetleniil segité és mas alkalmazottak
munkarendje

Az intézményben nem pedagdgus kozalkalmazottak (6vodai dajka, pedagodgiai
asszisztens) segitik a nevel6 - oktaté munkat.

A nem pedagogus kozalkalmazottak munkarendjét — a Munka Torvénykonyve és a
Kozalkalmazottak  Jogallasarél szold torvény rendelkezéseivel Osszhangban az
ovodavezetd allapitja meg, szem el6tt tartva az intézmény zavartalan miikodését. Az
intézményben dolgozdk teljes munkaideje napi 8 d6ra. A munkaidé-keret heti 40 ora a
nevelémunkat kozvetlen segitdk szamara.
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Az intézményben vald tartozkodas ideje: 6-17 oraig, 1épcsdzetes munkakezdéssel. A
munkaidd a hét napjain egyenlden oszlik meg.

6.8. A nevelési év helyi rendje

A nevelési év szeptember 01-t6] a kdvetkez6 év augusztus 31-ig tart.

Az 6voda 5 napos (hétfétdl — péntekig) munkarenddel lizemel. A miikodés rendje az
intézményben kifliggesztve megtekinthetd. Nyitva tartas: 6 — 17 oraig.

Karéacsony és Ujév kozott a fenntartd engedélyével az intézmény zérva tart.,

Az tinnepek miatti munkarendvaltozasrol - évi 5 nevelés nélkiili munkanaprol - a sziiloket
az ¢érintett idOpont eldtt legalabb hét nappal a zarva tartdst megel6zden a tdjékoztatjuk. A
nevelés nélkiili munkanapokra igény szerint tigyeletet biztositunk.

A nyitvatartasi id6t minden szorgalmi év elején feliil kell vizsgalni, a Munkatervben rogziteni
kell legkésébb targyév oktdber 1-ig és gy kell megszervezni, hogy igazodjon a sziildi
igényekhez, kiilonds tekintettel a halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek sziileire.

A nyitvatartasi id6t a Hazirend szabalyozza.

6.9. Pedagogiai program

A pedagogiai program képezi az 6vodaban folyd neveldmunka tartalmi, szakmai alapjait,
mely az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja alapjan késziil el, a nevel6testiilet fogadja
el, és az intézményvezetd hagyja jova.

A pedagdgiai program azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a
fenntartdra tobbletkotelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges.

A pedagdgiai programot nyilvanossagra kell hozni.

A pedagodgiai program nyilvanossa tételének rendje:

A pedagogiai program megtekinthet6 az 6voda honlapjan www.ovodamadaras.ucoz.hu, és
kifliggesztve. Az 6vodai jogviszonyt létesitd gyermekek sziilei az elso sziildi értekezleten
részletes tdjékoztatast kapnak a pedagdgiai programrol illetve igény szerint az egyes
nevelési-fejlesztési teriiletekrol.

Az dvoda pedagogiai programja tartalmazza:

a) az 6voda nevelési alapelveit, célkitiizéseit,

b) azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi életre torténd felkészitését, a szocidlisan hatranyos
helyzetli gyermekek differencialt fejlesztését, fejlodésének segitését,

c) a gyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefliggd pedagdgiai tevékenységet,

d) a sziilo, a gyermek, a pedagogus egyiittmikodésének formait, tovabbfejlesztésének
lehetdségeit,

e) a pedagodgiai program végrehajtasahoz sziikséges, a neveld munkat segitd eszkozok és
felszerelések jegyzékét,
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f) a sajatos nevelési igénybdl eredd hatranyok csokkentését szolgald specidlis fejlesztd
tevékenységek

6.10. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok Kkezelési
rendje

6.10.1. A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt nyomtatvanyok:

* nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul Gsszeflizott
papiralapi nyomtatvany: Ovodai torzskonyv, ellenérzési napld, munkahelyi baleseti
jegyz6konyv, szabadsag engedély tomb

» nyomdai uton eldallitott papiralapi nyomtatvany, elektronikus okirat: évodai felvételi és
eléjegyzési naplo, felvételi és mulasztasi napld, 6vodai szakvélemény, értesités dvodai
jogviszony létesitésérdl illetve megsziintetésérdl, egyéni nyilvantartasi lap és foglalkozasi
naplo, szakértdi vélemény iranti kérelem

» clektronikus tUton eldallitott, meghatdrozott rend szerint hitelesitett papiralapl
nyomtatvany: oOvodai csoportnapld, Ovodavezetdi ellendrzési jegyzokonyv, szakmai
ellendrzési jegyzOkonyv, kérelem oOvodai felvételre, értesités ovodai felvételrdl,
ovodalatogatasi 1igazolds, mulasztasok igazoldsa, nyilatkozat étkezési kedvezmény
igénybevételérdl, alkalmazotti jogviszony keletkeztetésével,- a jogviszony alatti
valtozasokkal ¢és a megsziintetésével kapcsolatos dokumentumok, beutald orvosi
alkalmassagi vizsgalatra, étkezési iv, gyermekek fejlodésének nyomon kovetése.

6.10.2. A nyomtatvanyok érvényessége és hitelessége
Akkor érvényes és hiteles, ha tartalmazza:

e az 6voda nevét,

« oktatasi azonositd szamat,

* cimét,

* a megnyitas és lezaras idépontjat,

* az 6vodavezeto alairasat,

* papiralapi nyomtatvany esetén az 6voda korbélyegzdjét.

6.10.3. A nyomtatvanyok és tarolt dokumentumok kezelési rendje
A kiilonb6z6é dokumentumokat a térvényi eléirdsoknak megfeleld ideig Orizziik

VII. ANEVELOMUNKA ELLENORZESENEK RENDJE

7.1. Belso ellenorzés
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Célja: a pedagdgiai tevékenység hatékonysaganak vizsgalata, értékelése, annak feltarasara,
hogy melyik teriileten kell vagy sziikséges erdsiteni a pedagdgus munkajat, segitséget
nyujtani, mely nevelési teriiletnél van gond, hol, milyen elérelépés sziikséges.

Ellenorzés formaja és rendje:

Az dvodai élet egészére kiterjed, a nevelési év elején a vezetéi munkatervben rogzitett
ellendrzési terv €s ellendrzési szempontok alapjan torténik.

Az 6vodavezetd a pedagogiai munka eredményessége ¢és az intézmény zavartalan
miikddése érdekében ellendrzi, értékeli az 6voda dolgozoinak munkajat.

A helyettes kotelessége az oOvoda teljes miikodésérdl rendszeresen tajékoztatni az
ovodavezetdt, azonnali informaciot nytjtani minden rendkiviili eseményrol.

Az intézmény barmely beosztisban 1évé dolgozdjanak kotelessége minden rendkiviili
eseményrdl (pl. baleset, sorozatos megbetegedés, miiszaki meghibasodas, elemi kar....)
jelentést tenni az dvodavezetonek.

Az ellendrzés fajtai

a.) Tervszerl, elére megbeszElt szempontok szerinti ellendrzés

b.) Spontan, alkalomszertii ellendrzés

- probléma-feltaras a megoldas érdekében

- a napi felkésziiltség felmérése

Az ellenérzés tapasztalatait értékelni kell szoban és irdsban. Az O6vodavezetd
elektronikusan eléallitott jegyzOkonyv formajaban értékel.

Az O6vodavezetd a helyettes és az oOvodapedagogusokon keresztiill gondoskodik a
szlikséges intézkedések megtételérdl és azok végrehajtasarol.

7.2. Kiilso ellenorzés

A 20/2012. EMMI rendelet alapjan

IX. AZ’INTEZMENYI KOZOSSEGEK ES A KAPCSOLATTARTAS
FORMALI, RENDJE

9.1. A Sziiloi Szervezet

Az o6vodaban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az
Intézmény miikodését, munkdjat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal
rendelkez0 sziil6i szervezetet (kdzosséget) hozhatnak 1étre.

A sziilok képviselojével az Ovodavezetd tart kapcsolatot. Az Sziiléi Szervezet
megkeresésére az intézményvezetd a sziikséges informaciokat, tajékoztatast koteles
megadni, miikodésiikhoz a sziikséges feltételekrdl gondoskodik.

A sziil6k jogait és kotelességeit a Hazirend hatarozza meg.

A Sziilsk Szervezetének tevékenységét az Madarasi Szivarvany Ovoda Sziil6i
Szervezetének miikddési szabalyzata tartalmazza.
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A sziilok tajékoztatasi formai

A sziildk jogos igénye, hogy gyermeke fejlodésérdl, az 6vodaban tanusitott viselkedésérdl
rendszeres tdjékoztatast, visszajelzést kapjon. Ezért az 6vondk a nevelési év soran eldre
meghatdrozott, az 4altalanos munkaidén tali idépontokban sziiléi értekezleteket és
fogadoorakat tartanak.

* Sziil6i értekezletek

A sziilok a nevelési év rendjérol, feladatairol, a tervezett programokrol a nevelési év elején
sziiloi értekezleten kapnak tajékoztatast gyermekiik 6vondjétol.

A leendd kiscsoportosok sziileit a beiratas alkalméval tajékoztatjuk a nevelési év kezdetét
megel6zd elsd, altaldban augusztus végén tartandd sziiléi értekezletr6l. A nevelési év
soran csoportonként 2 sziiléi értekezletet tartunk. Sziikség esetén ettdl eltériink.
Rendszeresen tajékoztatast adunk az 6voda nevelési programjarol.

* Sziil6i fogadoorak

Az oOvodapedagdgusok eldzetes megbeszélés szerint tartanak fogaddorat a sziiloknek.
Amennyiben a sziil§ szeretne talalkozni gyermeke pedagéguséaval, telefonon vagy irdsban
kell egyeztetni az érintett pedagogussal a megfeleld idépontot.

» K6z6s programok, kirdnduldsok szervezése

Az éves munkatervben régzitett programokhoz a sziil6k aktiv segitségét kérjiik.

9.2. Az 6voda kiils6 kapcsolatainak rendszere

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és
szocialis ellatdsa érdekében és egyéb iligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn maés
intézményekkel és személyekkel.
Rendszeres kiilsé kapcsolatok:
* Madaras Kozség Onkorményzataval
* Tanulasi Képességet Vizsgald Szakértdi és Rehabilitacios Bizottsaggal
* A gyermekek egészségligyi ellatasarol gondoskodo tarsintézményekkel €s személyekkel
(védond)
* Gyermekjoléti Szolgalattal, Csaladsegitd Kozponttal
* Nevelési Tanacsadoval (pszicholdgus, logopédus, fejleszté pedagogus)
* A helyi oktatasi intézményekkel.
* A helyi kézmiivelddési intézményekkel
* Bolcsodével
A kapcsolatok formaja és modja
A kapcsolattartas torténhet személyesen, telefonon, levél ttjan, e-mailen.
Modja:
* Kolcsonds szakmai latogatasok
* J6 gyakorlatok atadasa
* Iskolalatogatasok a nagycsoportosokkal,
» Szakmai tapasztalatcsere
» K6z6s programok
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* Sziilok tajékoztatasa az iskolavalasztas lehetdségeirdl

* Nyilt napokra kolcsonds meghivas

* Telepiilési rendezvényeken vald részvétel.

Az intézményt kiilsé kapcsolataiban az ¢vodavezetd, helyettese és az dvodapedagogusok
képviselik; de feladatukat megoszthatjak, atadhatjak jellegétdl fiiggben kozvetlen
munkatarsaiknak eseti vagy allandé megbizas alapjan.

9.3. Tajékoztatas a PP-rol, SZMSZ-rol, Hazirendrol

A dokumentaciok hiteles masolata az épiilet irod4jaban megtalalhato a helyben torténd elolvasés
céljabol. Szobeli tajékoztatast barmely dokumentacioval kapcsolatban a sziilo kérheti a vezet6tol
minden hétfon 8-16 oraig. Az 6vodai felvételt megeldz0 sziildi értekezleten az 6vodavezetd a
dokumentumokrol tajékoztatja a sziiloket, a felmertil6 kérdésekre valaszt ad.

A Hazirendet minden gyermekét beirat6 sziild megkapja a felvételkor.

X. AZ INTEZMENYI UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE,
HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Az intézmény hagyomdényainak dapoldsa, ezek fejlesztése ¢€s bdvitése, valamint az
intézmény jO hirnevének megdrzése az alkalmazotti és a gyermekkdzdsség minden
tagjatol elvaras.

Az intézmény helyi hagyomanyai kozé tartozo rendezvények a kozosségi élet formalasat,
a kozos cselekvés oromét szolgaljak; segitik az 6voda partnerkapcsolatainak apolasat.

10.1. A gyermekkozosséggel kapcsolatos iinnepek, hagyomanyok

A kozség altal szervezett nemzeti linnepeinken az alkalmazotti k6zosség és a gyermekek
méltoképpen képviselik az ovodat.

Ovodai hagyomanyok:

« Oszi, tavaszi csaladi napok: anydk napja, mikulas, karicsony, husvét, piinkosd
megilinneplése aktualitdsnak megfelelden.

* Az O6vodai évzarok illetve ballagasok rendje: minden év: 05. 25- 06.05. kozotti
1d6északban.

* népi hagyomanyok apoldsa, népi kézmiives technikdk bemutatdsa/megtanitdsa, jeles
napokhoz kapcsolddé szokasok

* (farsang, husvét, plinkdsd; kdrnyezetvédelmi vilagnapok némelyike)

* Oszi / tavaszi kirdnduldsok, terménygylijtés — mezdgazdasagi munkdk — felndttek
munkdjanak megfigyelése, konyvtar latogatésa, stb.

nemzeti iinnepeink megiinneplése : marc. 15; nemzeti dsszetartozas napja;

10.2. A nevelokozosséggel kapcsolatos rendezvények
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* belsd tudasmegosztas / tapasztalatcsere latogatasok révén a kiérlelt gyakorlati modellek
bemutatdsa, egymas munkdjanak megfigyelése és jobb megismerése, az egymastol vald
tanulas szemléletének alkalmazésa

» tovabbképzéseken / tanfolyamokon szerzett ismeretek atadésa, valds szakmai vitak
lefolytatasa

* dajkak tajékoztatasa az aktualis nevelési feladatokrol

» gyakornok, palyakezdd, GYES-rdl visszajott, ill. ujonnan belépd dolgozo segitése,
tamogatasa

* tavozd dolgozok, nyugdijba mendk bucsuztatasa

XI. AZ INTEZMENY LETESITMENYEINEK ES HELYISEGEINEK
HASZNALATI RENDJE

11.1. Az intézmény épiilete

Az 6voda épiiletét kivill cimtablaval, nemzeti szinl zaszloval és EU zaszloval, az épiileten
beliil pedig Magyarorszag cimerével kell ellatni.

Az o6voda kiilonbozd helyiségeinek gyermekekre vonatkoz6 hasznalati rendjérél a
hazirend intézkedik.

Az o6voda dolgozoinak joga az d6voda valamennyi helyiségének és létesitményének
rendeltetésszerli haszndlata.

Nem o6vodai célra csak az Ovodavezetd engedélyével vehetdk igénybe helyiségek és
l1étesitmények.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseinek, felszereléseinek épségéért, rendjéért
a hasznalatba vevd a hasznalatbavétel ideje alatt anyagilag felelds.

A gyermekek a helyiségekben és az udvaron csak 6vondi feliigyelettel tartozkodhatnak.

A gyermek csak sziil6i vagy a szl altal megjelolt személy kiséretében hagyhatja el az
ovoda épiiletét.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tartézkodé minden személy
koteles:

* a koz0s tulajdont védeni, allagat vigyazni,

* a berendezéseket / felszereléseket rendeltetésszertien hasznalni, dvni,

* az 6voda rendjét és tisztasagat megorizni,

* az energiaval ¢és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,

* a tliz- és balesetvédelmi eldirdsok szerint eljarni,

» a munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

11.2. Biztonsagi rendszabalyok

Az intézményi és személyi vagyonvédelem miatt az 6voda teriiletén idegen személy csak
engedéllyel tartozkodhat. Az dvoda zardsardl és a nyitdsardl a dajka gondoskodik.
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11.3. A Dbelépés és benntartozkodas rendje (azok szédmara, akik nem &llnak
jogviszonyban az intézménnyel)

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6 személyek (pl. hivatalos ligyet intézdk) az
intézményben csak az 6vodavezeto, illetve a helyettes engedélyével tartozkodhatnak és ott
csak engedélyezett tevékenységet folytathatnak (pl. helyiségbérlet esetén).

* Sziilok, a meghirdetett nyilt napokon, gyermekiiket csoportjukban megfigyelhetik.

» Szakemberek, pedagogushallgatok eldre bejelentkezés alapjan latogatast tehetnek az
intézményben.

* Az engedélyt minden esetben az intézményvezetd adhatja ki.

11.4. Az 6voda létesitményeinek bérbeadasi rendje

* A nevelési-oktatasi intézmény - ha nem sérti az alapfeladatainak ellatasat -, anyagi
haszonszerzésre iranyul6 tevékenységet is folytathat.

* A nevelési-oktatasi intézmény teriiletén part, politikai céli tevékenység nem folytathato.
» Az 6voda helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek tavollétében
¢és az dvodavezetd engedélyével lehet.

* Az oOvoda helyiségeink, Iétesitményeinek, berendezéseinek bérbeaddsarol az
o6vodavezetd dont.

A bérbeadds kapcsan Bérleti Szerzddés késziil.

11.5. Karbantartas és kartérités

A gyermekek testi épségének és egészségének védelme céljabol elsddleges fontossdgu az
ovoda teriiletén 1év0 helyiségek (udvar, kerités, stb.) és targyi eszkozok (pl. jatékok)
balesetmentes hasznalhatdsaganak folyamatos biztositasa, ill. sziikség esetén a preventiv —
helyreallitd/javitd intézkedés megtétele.

Az eszkozok, berendezések meghibasodasat minden dolgozd koteles a vezetdje felé
haladéktalanul jelezni — a kdzvetlen balesetvesz€ly elharitasa mellett.

Az intézmény teriiletén az épiilet felszereltségében és berendezési targyaiban eldidézett
kart a karokozonak meg kell téritenie.

A javithatatlan eszkdzoket, berendezéseket kiilon jogszabdly alapjan selejtezni kell.

XII. AZ OVODAI ELHELYEZES KELETKEZESE, MEGSZUNESE, A
TAVOLMARADAS IGAZOLASA

12. 1. Az 6vodai elhelyezés létrejottét és az elhelyezés megsziinését az intézmény
Hézirendje szabalyozza. Az 6vodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik. Az 6voda
a gyermek harom éves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az 6voda
felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétol szamitott fél éven beliil
betdlti, feltéve, hogy minden hiarom éves és annal idsebb gyermek o6vodai felvételi
kérelme teljesithetd. A sziild gyermeke 6vodai felvételét, atvételét barmikor kérheti. Az
ujonnan jelentkez6 gyermekek fogadasa az 6vodai nevelési évben folyamatosan torténik.
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A felvételrdl, atvételrdl az dvoda vezetdje dont. A telepiilési dnkormanyzat kozzéteszi az
ovoda felvételi korzetét, valamint az dvoda nyitva tartdsanak rendjét. Az 6voda koteles
felvenni, atvenni azt a gyermeket, aki koteles ovodaba jarni, ha a lakohelye ennek
hidnyéban a tartozkodasi helye a korzetében talalhatd kotelezd felvételt biztosité dvoda.
Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba vald besorolasardl az 6vodavezetd dont, a sziilok
¢és az ovodapedagbdgusok véleményének figyelembevételével.

A fenntart6 az Ovodai beiratkozas idejérdl, az errél valdo dontés és a jogorvoslat
benyujtasanak hataridejérdl kozleményt vagy hirdetményt tesz kozz¢é a helyben szokasos
modon, a beiratkozas elsd hatarnapjat megel6zden legalabb harminc nappal. A sziild
jogszabaly alapjan kotelezett gyermekét, koteles beiratni a megfeleld idépontban.

12.2. A sziil6 jogai és kotelezettségei:

A hianyzasok igazolasa az intézmény Hazirendjében szabalyozott.

12.3. Téritési dijak befizetése, visszafizetése

A gyermek utén a sziild az igénybe vett étkezéséért a jogszabalyban eldirtak szerint téritési
dijat fizet.

XIII. AZ OVODA EGESZSEGVEDELMI SZABALYAI

A nevelési-oktatasi intézménynek gondoskodnia kell a rabizott gyermekek feliigyeletérdl,
a nevelés ¢és fejlesztés egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl, a
gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésérdl. (Evenként legalabb
egy fogaszati, szemészeti és altalanos szlirdvizsgalat.)

Az 6vodanak miikodtetése soran a HACCP, valamint az ANTSZ altal meghatérozott
szabalyokat szigortian be kell tartani.(fert6tlenités, takaritds, mosogatas stb.)

13.1. Intézményi védé, 6vo eléirasok

13.1.1. A gyermekek egészségének védelme

A gyermekek egészségének védelme érdekében az Ovoda épiilete, felszerelése,
rendeltetésének feleljen meg, hasznalata a gyermekek szdmara mindenkor biztonsadgos
legyen. A gyermekek testi épségét veszélyeztetd targyakat, eszkdzoket, vegyi anyagokat
jelenlétiikben haszndlni, tarolni nem szabad. A gyermekek 6vodai életével kapcsolatos
barmely tevékenységet ugy kell az oOvondknek ¢és a dajkdknak megszervezni,
Osszehangolni, hogy a gyermekek mindeniitt felnétt feliigyeletével tevékenykedjenek. A
gyermekekkel életkoruknak megfeleléen ismertetni és gyakoroltatni kell azokat a
magatartdsi szabalyokat, amelyek segitségével a balesetek egy része megelézhetd. Az
ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell a csoportnapldban.
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13.1.2. Az 6vodaban a gyermekbalesetek megel6zése

érdekében meg kell tanitani a gyermeket arra, hogy 6vja sajat és tarsai épségét, egészségét,
sajatitsa el és probalja alkalmazni az egészségét és biztonsdgat védd ismereteket.
Haladéktalanul jelentse a felndttnek, ha sajat magat vagy tarsat veszélyeztetd
tevékenységet vagy veszélyeztetd allapotot lat, ha balesetet illetdleg sériilést észlel. A
pedagogus kotelessége, hogy a gyermekek részére egészségiik, testi épségik
megodrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, azok elsajatitasarol meggy6zodjon, tovabba,
ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett vagy annak veszélye fenn all, megtegye a
sziikséges intézkedéseket. ElsOsegélyben részesitse, orvoshoz vigye, majd értesitse a
szulot. A megtortént balesetrdl értesiteni kell az intézményvezetdt, vagy helyettesét,
jegyzokonyvet kell késziteni a jogszabaly szerint, mely a www.om.hu/baleset cimen
elérhetd taniigyi baleseti nyilvantarto kitolto feliileten talalhato.

13.1.3. A nemdohanyzok védelmérol

sz0ld 1999. évi XLII. torvény szabalyozasa értelmében a nevelési intézményben és a
nevelési intézményen beliil a gyermekek részére szervezett rendezvényeken is tilos a
szervezetre karos €lvezeti cikkek arusitasa és fogyasztasa. A torvény alapjan a kdzoktatasi
intézmény kozforgalmu intézménynek mindsiil, amely az érintettek szamara kozérdeki
szolgaltatast biztosit. A kozforgalmui intézményben dohadnyozni tilos!

Az alkalmazottaknak, sziiloknek az o6voda épiileteiben, udvaran és az épiilet 5 méteres
hataréan beliil tilos dohdnyozni!

A dohényzasi tilalmat egyértelmii jelzés alkalmazasaval kell jelolni. A dohanyzasi
tilalmakra vonatkozo rendelkezések, eldirasok megtartdsaért az intézményvezetd, az
intézményvezetd helyettes és az 6vodapedagogusok feleldsek.

A korlatozasok megszegéséért egészségveédelmi birsag szabhato ki.

13.1.4. Rendkiviili esemény és bombariado esetén sziikséges teendok

Az 6voda miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a nevel6 €s oktatd munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve
az ovodasainak ¢és dolgozdinak biztonsagat €s egészségét, valamint az intézmény ¢€piiletét,
felszerelését veszelyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen

* a természeti katasztrofa (pl. villamcsapas, foldrengés, arviz),

* atliz,

* a robbandssal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely O6vodasadnak vagy dolgozodjanak az ovoda épiiletét
vagy a benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utalo
tény jut a tudomadsara, koteles azt azonnal k6zolni az Ovodavezetdvel, intézkedésre
jogosult helyettessel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:

« 9vodavezeto,

« 4ltalanos helyettes,

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

* a fenntartot,

* tliz esetén a tlizoltosagot,
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* robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

* személyi sériilés esetén a mentdket,

* egyéb eseteckben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az 6vodavezetd sziikségesnek tartja.

Az ¢épiiletben tartozkodd személyeket riasztani kell. A jelzés: folyamatosan tartd
szaggatott csengetés, aramkiesés esetén kolompoléds. Ezutan haladéktalanul hozza kell
latni a veszélyeztetett épiilet kilirités¢hez. A gyermeknek a "Tuzriad6 terv" alapjan kell
elhagyniuk az épiiletet. A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan iigyelni kell a
kovetkezdkre:

Az ¢piiletb6l minden gyermeknek tavoznia kell. A kiiirités sordn a mozgésban,
cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban segiteni kell.

A gyermekeket a kijelolt varakozasi helyre torténd megérkezéskor a nevelének meg kell
szdmolnia. A gyermekek felligyeletérdl a hatdsagi ellendrzés utani visszaallitott helyzetig
az 6voda alkalmazotti kore gondoskodik.

A rendvédelmi, illetve katasztrofa elharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a szerv
illetékes vezetdjének igénye szerint kell intézkednie az 6vodavezetdnek. Az illetékes szerv
vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja koteles betartani.

13.1.5. Reklamtevékenység szabalyozasa

Az oOvodédban tilos a reklamtevékenység. E tilalom nem vonatkozik az egészséges
¢letmddra és a kdrnyezet védelmére neveléssel 6sszefliggd, tovabba a kozéleti és kulturalis
tevékenység vagy esemény, az oktatasi tevékenység reklamjara, valamint az ilyen
tevékenységet folytatd vagy szervezd, vagy annak megvalosuldsahoz barmilyen formaban
hozzajarulast ny0jtd vallalkozds nevének, védjegyének, vagy egyéni megjeldlésének az
adott tevékenységgel, eseménnyel kozvetleniil 6sszefliggd megjelenitésére. Az d6vodaban
hirdetés, szorolap azovoda falitijsagaira csak az 6vodavezetd, d6vodapedagdgus/telephely-
vezetd engedélyével keriilhet ki. Az 6vodaban iligynokok, iizletszervezOk vagy mas
személyek kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak kivéve az 6voda altal szervezett
jaték-konyvvasar.

XIV. ZARO RENDELKEZESEK

A szervezeti és milkddési szabdlyzat az intézmény fenntartojdnak jovahagyasaval valik
érvényesse.
A hatélyba Iépett Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot és mellékleteit meg kell ismertetni:
0 Az 6voda azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a neveldtestiiletnek, valamint
o azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval, és meghatarozott korben
hasznaljak helyiségeit.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az o6voda
valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az Ovodavezetd munkaltatoi
jogkorében intézkedhet.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltakrdl a sziiloket is tajékoztatni kell.
A fent emlitett dokumentumok hozzéaférhetéségét a megtaldlhatosag megjelolésével,
illetve kifliggesztéssel biztositani kell.
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Az intézmény eredményes €és hatékony mitkddéséhez sziikséges szabalyzatokat az SZMSZ
mellékletei és a Kiilonallo szabalyzatok, tovabbi iigyrendek tartalmazzak.

A mellékletek az SZMSZ valtoztatasa nélkiill modosithatok, amennyiben a jogszabalyi
eldirasok és a vezetd megitélése ezt sziikségessé teszi.

Az SZMSZ moddositasa csak a nevelotestiilet elfogadasaval, a Sziiléi Szervezet
véleményezésével és a Fenntarto jovahagyasaval lehetséges.
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Mellékletek, Kiilonalld szabalyzatok

SZMSZ MELLEKLETEK:

1.sz. Felel6sok kore

2.sz. Hazirend alkalmazotti kozosség részére
3.sz. Sziilok Szervezete szabalyzata
4.sz. Belso ellendrzési szabalyzat

5.sz. Pedagogus etikai kodex

6.sz. Adatvédelmi szabalyzat

7.sz. Munkakori leirdsmintak

KULONALLO SZABALYZATOK, TOVABBI UGYRENDEK:

- Kollektiv szerzddés

- Kozalkalmzotti szabalyzat

- Munkavédelmi szabalyzat

- Tlzvédelmi szabalyzat

- Pénzkezelési szabalyzat

- Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat
- Felesleges vagyontargyak hasznositasadnak és selejtezésének szabalyzata
- Iratkezelési szabalyzat

- FEUVE

- Ellenérzési nyomvonal

- Esélyegyenldségi terv
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ZARADEK:

SZMSZ elfogadésa és jovahagyasa

1.) Az intézmény szervezeti felépitésére ¢és miikddésére vonatkozd szabalyzatot az
ovodavezetd eldterjesztése utdn a nevelOtestiilet ..., napjan
elfogadta.

Az elfogadast megel6zden a jogszabalyban meghatarozottak szerint egyetértési jogot
gyakorolt az 6voda Sziil6i K6zossége.

2.) Hatalybalépés id6pontja: .............. €V ho......... nap

Hatalyban van a nemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdés
alapjan.

Madaras,............ooviiiiiiiin

Készitette:

Franciskovics Tiborné
ovodavezeto

Egyetértését nyilvanitotta:

Kozalkalmazotti Tanacs elnoke

Pedago6gus Szakszervezet titkara

Sziiloi Szervezet elndoke

Jovéahagyta:

Fenntart6 képviseletében
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1. szamua melléklet
Felelosok kore

Reszortfeladatok — megbizatasok (Konkretizalva, évre lebontva az Eves munkatervben.)

1.) Az 6vodapedagogus altal, illetve annak tavollétében ovodaiigyek intézésével megbizott
felel6s személy:

3.) Pedagdgusok Szakszervezete tisztségviselo:

4.) Kozalkalmazotti Tanacs tisztségviselo:

5.) Tanuléi balesetbiztositas ligyintézése:

6.) Etkezési nyilvantartdsok, dokumentaciok, kimutatdsok, adatszolgaltatas, elszamolas:
7.) Etelminta napi biztositasa, ételadagok szétosztasa:

8.) Fejlesztd pedagdgusi munka ellatasa dvodai szinten:

9.) Rendezvények szervezése, szabadidds programok koordinalasat ellatd személy:
10.) Irattarazas, ligyiratkezelés:

11.) Munka-, tiiz és balesetvédelem szabalyainak helyi betarttatasa, érintésvédelmi
vizsgalatok jelzése:

12.) Energiatakarékossagi szempontok betartasa

Villanyhasznalat, aramtalanitas:

Gazkazan eldirasszerll izemeltetése:

Vizfogyasztas:

13.) HACCP rendszer ismerete, el6iras szerinti miikodtetése, adminisztracio:

14.) Készletnyilvantartas vezetése (1 éven beliili, ill. 1 éven tali kisérteki targyi
eszk6zok):

15.) Selejtezés megszervezeése:

16.) Leltarozasi szabalyok eldirasszerli alkalmazésa, ligymenetének lebonyolitasa:
17.) Edény, textil és tisztitoszer felelds:

18.) Konyvtar és szertar rendjének fenntartasa:

19.) Elektronikus adatszolgaltatas, e-mail forgalom:

20.) Iratforgalom bonyolitas 21.) Jegyzokonyv — vezetés:

22.) Dekoraci6 (linnepek, nemzeti iinnepek alkalmaval):

23.) Postai kiildemények atvételére jogositd igazolvannyal rendelkezd
meghatalmazottak:

24.) Ovoda nyitésa, zarasa:

Kulccsal rendelkezdk:

25.) Egyéb megbizatas:

Ellatmanykezelés:

28



Madarasi Szivarvany Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

2. sz. melléklet

Hazirend az alkalmazotti kK6zosség részére
Altalanos elvek az alkalmazotti kozosség részére
Az 6vodéban a nevelomunka Pedagdgiai Program szerint folyik, melyet a nevel6testiilet
fogadott el ¢és a fenntartd6 hagyott jova. Az ebben foglaltak betartdsa valamennyi
munkatars szamara kotelezd
A gyermeket megilletd jogok, alapvetd szabadsaganak tiszteletben tartasa érdekében
gondoskodas és kiilonleges védelem illeti meg, ezért
o Az 6vodaskoru gyermek kiszolgaltatottsagaval sem lelkileg, sem fizikailag nem lehet
visszaélni.
o A gyermekek személyiség jogait minden koriilmények kozott tiszteletben kell tartani.
o Védelmet kell biztositani a testi, lelki er6szakkal szemben, melyet mas személy akar
elkdvetni a gyerekkel szemben.
o A gyermeket csoportjatol, tarsaitol fegyelmezési szandékkal nem lehet elkiiloniteni,
vagy masik csoportba atadni.
o Helytelen a kozvetlen, illetve a kozvetett megkiilonboztetés, kiillonbségtétel, kizaras,
korlatozas.
Az 6vodapedagogusokra vonatkozo rendelkezések
Az ovodapedagodgus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanuldok nevelése, oktatésa,
6vodaban a gyermek Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja szerinti nevelése, atadasa,
sajatos nevelési igényll tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak
figyelembevételével.
Ezzel 6sszefiiggésben kotelessége kiilondsen, hogy:
o neveld és oktatd munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérdl,
tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének litemét,
szociokulturalis helyzetét,
o a kiemelt figyelmet igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylittmiikodjon gyogypedagogussal vagy a nevelést, oktatast segitd mas szakemberekkel,
a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek felzark6zasat eldsegitse,
o segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését,
o elomozditsa a gyermek, erkolcsi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,
0 egymas szeretetére ¢€s tiszteletére, a csaladi ¢let értékeinek megismerésére ¢&s
megbecsiilésére, egyiittmikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket,
0 a szildt (térvényes képvisel6t) rendszeresen tajékoztassa a gyermek fejlédésérdl az
ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol
0 a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirdsok
betartasaval és betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziild — és
sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval,
o a gyermekek, és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltésagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,
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o az ismereteket targyilagosan, sokoldalian ¢és véltozatos moddszerekkel kozvetitse,
neveldémunkajat szakszerlien megtervezve végezze

o részt vegyen a szamdra eldirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat,

o a pedagdgiai programban ¢s az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagogiai ¢és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

0 pontosan és aktivan részt vegyen a nevelOtestiilet értekezletein, a fogaddorakon, az
ovodai linnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

o megdrizze a hivatali titkot,

o hivatasdhoz méltdé magatartast tantsitson,

0 a gyermek, érdekében egyiittmiikddjon munkatarsaival és mas intézményekkel.

o A pedagbégus hétévenként legalabb egy alkalommal — jogszabdlyban meghatarozottak
szerint — tovabbképzésben vesz részt.

o Ovodaban a kotott munkaidt a gyermekekkel vald kozvetlen, teljes dvodai életet
magaban foglal6 foglalkozésra forditsa

Az 6vodapedagdgust megilleti az a jog, hogy:

o személyét mint a pedagodguskdzosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltdosagat ¢€s
személyiségi jogait tiszteletben tartsdk, neveldi, oktatdi tevékenységét értékeljek és
elismerjék, a pedagdgiai program alapjan a nevelési modszereit megvalassza,,

0 hozz4ajusson a munk4jahoz sziikséges ismeretekhez

0 a neveldtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény pedagogiai
programjanak megalkotasdban, elfogadasdban ¢és értékelésében, gyakorolja a
nevelGtestiilet tagjait megilletd jogokat,

0 szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel Gitjan gyarapitsa,

o az Ovoda konyvtaran keresztiil hasznélatra megkapja a munkdajahoz sziikséges
szakkonyveket, segédkonyveket, informatikai eszkozoket,

o az allami szervek és a helyi onkorméanyzatok altal fenntartott konyvtarakat, muzealis
intézményeket €s mas kiallito termeket, szinhazakat jogszabalyban meghatarozott
kedvezményekre valo jogosultsagat igazol6 pedagoégusigazolvannyal latogassa.
Pedagogus munkat segit6é dolgozokra vonatkozo rendelkezések:

0 Munkarend, munkaido beosztas ismerete, betartasa.

0o Munkaidé beosztas ismerete, betartasa. Munkaidé kezdete és befejezése heti — havi
litemezésben a munkakori leirds alapjan.

0 Az 6vond munkajat segitd, gondozasi feladatokban vald részvétel rendje a munkakori
leirasban foglaltak alapjan.

o Takaritas rendje HACCP

o Higiéniai szabalyok meghatdrozasa HACCP

o Rendkiviili takaritas, fertotlenités HACCP

o Az étel elokészitése, talalas szabalyai HACCP

o0 Munkaruha, véddruha hasznalata HACCP munkakori leirasok

o Munkagépek hasznélatanak felel6ssége munkavédelmi eldirdsokban

o Anyagi felel0sség kérdése. munkakori leirasban és SZMSZ-ben

o Az épiilet kulcsaval rendelkezok kore SZMSZ-ben Felel6sok kore

mellékletben
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o Az informacido kezelés: a pedagodgiai munkat segitd dolgozok az dvodardl és a
gyermekekrol informacidt semmilyen esetben nem adhatnak ki.

Altalanos rendelkezések az alkalmazotti kozosséggel szemben

Munkafegyelem betartasa, érkezés, tavozas

o Valamennyi dolgoz6 szamara kotelezd a munkarend ismerete, annak pontos betartasa,
ennek megszegése vezetoi feleldsségre vonast eredményez

o A pontos és zavartalan munkakezdés érdekében munkaidejének kezdetekor mar
atoltozve foglalja el munkatertiletét.

0 Az esetleges késésrol és annak indokardl tajékoztatni kell az dvoda vezetdjét

0 Munkaid¢ alatt az intézmény épiiletét a vezetd, tavolléte esetén a helyettes engedélyével
lehet elhagyni.

0o Maganjellegi program miatt csak nagyon indokolt esetben lehet a vezet6tol
tavolmaradast kérni.

Teendd hianyzas, tdvolmaradas esetén

o Hianyzés, tdvolmaradas esetére vonatkozod tdvolmaradas rendje:

megbetegedés esetén a lehetd leghamarabb értesitse az Ovodavezetdt

0 Az orvosi igazolast kézhezvétel utan azonnal el kell juttatni az 6voda-vezetdhoz.

A szabadsag igénylésének rendje

A szabadsag kiadasa: Munka torvénykonyve 134.§ (1) bekezdésében foglaltak alapjan
torténik

Az alapszabadsidg egy negyedét a munkaltatdé a munkavallald kérésének megfeleld
idépontban koteles kiadni

Az igénylés rendje:

A munkavallalénak igényét a szabadsdg megkezdése eldtt 15 nappal be kell jelenteni.
Kivétel: csaladi koriilményekre tekintettel 3 munkanap vehetd igénybe 15 napos
bejelentési kotelezettség nélkiil

Orvosi vizsgélat:

o Evente egyszer kotelez$.Az intézmény biztonsagos miikodése érdekében kotelezo:

o A balesetveszély elkeriilése, jelzése és elharitasa

o Baleset, tliz és rendkiviili esemény esetén az eldirasok, intézkedési feladatok betartasa

0 Az ovodaban tortént legkisebb balesetrdl, orvost igényld esetrdl tdjékoztatni kell az
ovodavezetdt, tavollétében a helyettest.
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3. sz melléklet
SZULOI SZERVEZET SZABALYZATA

ALTALANOS RENDELKEZESEK
Az Madarasi Szivarvany Ovoda Sziildi Szervezete az alabbiakban hatirozza meg
miikddési rend;jét.
A szabalyzatot meghatarozé térvények
2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol
20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési- oktatasi intézmények mitkddésérol
¢s a kdznevelési intézmények névhasznalatarol
229/2012 (V111.28.) Korm. Rendelet a nemzeti kdznevelésrél szolo 2011. évi CXC.
torvény végrehajtasarol
A szabalyzat célja: a SZSZ miikddési szabdlyainak meghatirozasaval elésegiteni az
ovodaba jar6é gyermekek sziilei részére az érdekeik képviseletét, az 6voda és az otthon
kozotti kapcsolat erdsitését, tovabba a sziildi jogok és kotelességek érvényesitését.
Hatalya kiterjed: az 6vodaba jar6 gyermekek sziileire €s a SZSZ valasztott tagjaira.
Az 6voda Sziiléi Szervezetének neve: Madarasi Szivarvany Ovoda Sziiléi Szervezete.

I1. AZ OVODA SZULOI SZERVEZETE

1.) A Sziildi Szervezet felépitése

Székhelye: 6456. Madras, bathori u. 9.

Az Madrasi Szivarvany Ovoda Sziildi Szervezetét az 6vodaba jard gyermekek sziilei
alkotjak. A szervezetet a valasztmany irdnyitja, és képviseli benne valamennyi sziilé
érdekét.

A gyermekcsoport sziiléi kozossége

A SZSZ alapegységét, a gyermekcsoportokba jaré gyermekek sziilei alkotjdk. Az 6vodai
csoportok Sziild1 Szervezetének tagjai kozlil csoprtonként 3 {6 valasztmanyi tag
valaszthatd. Az SZSZ a megvalasztott valasztmanyi tagokat megbizza a valasztmanyi
munka elvégzésével, a megfeleld szabalyok betartasaval jogosult ket vissza is hivni, ha
elégedetlenek a képviselet ellatasaval.

Vilasztményi tag az lehet, akit az adott csoportba jardé gyermekek sziilei egyszeri
tobbséggel megvalasztanak. A valasztas akkor érvényes, ha a valasztaskor a csoportba jaro
gyerekek sziileinek tobb mint 50%-a jelen van.

A valasztményi tagsag megsziinik, ha a tag 6nmaga lemond rdla, vagy megsziinik
gyermeke ovodai elhelyezése.

A Sziil61 Szervezet Valasztmanya

Az 6voda SZSZ Vilasztmanyat a csoportok sziildi kozossége altal a valasztmanyba
delegalt sziilok alkotjak.

Vilasztmany a tagjai koziil elnokot €s elndkhelyettest valaszt. Egy jeldlt esetén az lehet
elnodk, illetve elndkhelyettes, akit a Valasztmany tobb mint 50%-a tdmogat, tobb jeldlt
esetén pedig az, aki a legtobb szavazatot kapja.
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A valasztmany tisztségviseldinek megbizasi ideje egy dvodai nevelési évre, szeptember 1-
tol a kovetkezd nevelési év elsd hatarozatképes valasztmanyi tiléséig tart.

A tisztségviseld elveszti tisztségét, ha dnmaga lemond réla, vagy megsziinik gyermeke
ovodai elhelyezése. A tisztségviseld visszahivasat a Valasztmany legalabb harom tagja
kezdeményezheti.

2.) Az 6voda Sziiloi Szervezetének feladatai

az oOvodaba jar6 gyermekek sziileinek képviselete, a sziiléi kotelességek és jogok
gyakorlasa,

az 6voda és az otthon kozotti aktiv egylittmiikodés eldsegitése,

azoknak a konkrét sziil6i érdekeknek a megfogalmazasa, amelyet az 6vodat valasztd
szlldk valasztmanyi tagjainak képviselniiik kell, a gyermekek jogainak és érdekeiknek
érvényesitése érdekében,

az Ovodai rendezvények, programok megszervezésében vald aktiv részvétel azok
mindségének javitasa érdekében,

a neveldmunkat egyiittmiikodésiikkel segitd sziilok dsszefogasa,

a szlilok tjékoztatasa és véleményiik kikérése az 6vodai neveldmunkaral,

az 6voda SZSZ altal megvalasztott 6vodai valasztmanyi tagok segitése véleményiik
kialakitasaban,

A hatranyos és halmozottan hatranyos helyzeti gyerekek megsegitése érdekében sziil6i
tamogatas,

Az 6vodai alapitvanyok eredményes segitése.

3.) Az dvoda Sziildi Szervezetének jogositvanyai

Dont:

sajat miikodési rendjének és munkaprogramjanak elfogadasarol;

tisztségviseldinek megvalasztasarodl;

a szlilok korében megszervezendd, ovodat segitd munkakrol.

Véleményezési, javaslattevo jog:

Az 6voda megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak €s nevének megvaltoztatasaval
Osszefliggd kérdésekben.

Az Intézmény vezetdi palyazatairol

Az 6voda mitkddését, munkajat érintd kérdésekben

A SZSZ a vélasztmanyi iléseken megtargyalja a sziil6ket érintd kérdéseket, fontos
tigyekben kialakitja a kozos allaspontjat, amit konszenzusra készen, vagy hatarozottan
képviselnek.

A SZSZ kérdéseket tehet fel — a Valasztmany elndkén keresztiil — az 6voda vezetdjének az
intézmény mitkodését érintd valamennyi kérdésben.

A Vilasztmany koteles az 6vodaba jar6 6sszes gyermek sziil6jét képviselni.

A SZSZ és az 6vodavezetés kozti kapcsolattartas formajat ezen szabélyzata rogziti.

A SZSZ miikodési feltételeirdl az 6voda vezetése gondoskodik.

A Valasztmany tagja koteles tajékoztatni az 6t megvalasztod csoport sziildi kozosségét az
SZSZ valasztmanyanak munkéjarol.

4.) A Valasztmany miikodési szabalyai
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A viélasztmany az iiléseit nevelési évente dvodara vonatkozdan egyszer, csoportonként
szlikség szerint az adott évre elfogadott munkaprogramjaban meghatdrozott rend szerint
tartja.

Osszehivasardl az 6vodavezetd, SZSZ elnoke gondoskodik.

Rendkiviili valasztmanyi iilést kell 6sszehivni, ha azt kezdeményezi:

a valasztmany tobb, mint 50 %-a,;

a szilok 25 %-a;

a SZSZ elndke;

az SZSZ valasztmanyi tagok;

az 6voda vezetdje;

az 6voda nevelOtestiilete.

Rendkiviili iilést a kezdeményezéstdl szamitva legkésobb két héten beliil, vagy a téma
stirgdssége szerint kell 8sszehivni.

A Vilasztmény iilését az elnok tavollétében az elndk helyettese vezeti. Az iilésére az
egyes napirendi pontokrol irasos eldterjesztést kell késziteni, amelyet az elndk az {ilés eldtt
legalabb egy héttel koteles a tagoknak megkiildeni.

Vilasztméany a dontéseit egyszerli tobbséggel hozza. A valasztmanyi ilés akkor
hatarozatképes, ha a tagok legalabb 50+1%-a jelen van.

A vélasztmanyi iilések nyitottak az dsszes sziild és érdekl6do szamara. Egyes esetekben az
elnok kivételesen elrendelhet zart {ilést is.

Az ilésekrdl jegyzOkonyv késziil, amit az elndk és egy hitelesitd ir ala.

A SZSZ valasztmanyi tagjai munkajukrol kotelesek a sziiléi értekezleteken rendszeresen
tajékoztatni a sziiloket.

A SZSZ hivatalos iratai eredeti példanyanak taroldsa a mindenkori elndk kotelessége. A
SZSz

¢s annak Valasztmanya minden hivatalos anyag masolatat koteles az 6voda vezetdjénél —
minden sziil6 részére hozzaférhetden, egy erre a célra rendszeresitett helyen — elhelyezni.
a) A Vilasztmany elndkének feladatai:

Osszehivja és levezeti a SZSZ iilését,

felel a napirendi pontok megtargyalasaért és a vitak lezarasaért,

a szavazasok eredményének egyértelmii megallapitasaért.

b)Az elndk helyettese:

helyettesiti az elnokot tavollétében.

A sziildi szervezet munkaterve

A sziild1 szervezet éves munkaterv alapjan dolgozik, mely nevelési évre vonatkozik. A
sziil01 szervezet a munkatervét az intézményvezetdvel torténd egyeztetést kovetden, a
nevel6testiilet munkajahoz hangolva alkotja meg.

Az éves munkatervre a sziil6i szervezet elndke teszt javaslatot.

A munkaterv kiegészitésére, modositasara javaslatot tehet a sziil6i szervezet barmely
tagja.

A modositasokra tett javaslatokrol, illetve arrol, hogy a javaslat a tervezett munkaterv
pontjai koz¢ bekertiljon, a sziiloi szervezet egyszerl szo6tobbséggel dont.

A munkatervet a sziil6i szervezet elfogadja.

A munkatervet minden nevelési évben legkésébb szeptember 30-ig el kell fogadni.
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I11. ZARO RENDELKEZESEK

Az 6voda SZSZ Miukodési Szabalyzatat az dvodaba jard gyermekek sziilei 0sszevont
szil6i értekezleten, egyszeri tobbséggel fogadjak el, az elfogadasanak napjan valik
érvényesse, ¢s hatarozatlan idore szol.

A Miikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni valamennyi sziildvel, és az oOvoda
valamennyi alkalmazottjaval.

A Miikodési Szabalyzat nyilvanossagat biztositani kell, egy-egy példanyat el kell helyezni
a szokasos helyekre az dvodaban, és az 6voda honlapjan.

A SZSZ Mikodési Szabalyzataban nem szabalyozott kérdésekben a vonatkozo jog-
szabalyok el6irdsai az iranyadoak.

A SZSZ Miukodési Szabalyzatanak modositasat kezdeményezheti a fenntartd, az
ovodavezetd, a nevelbtestiilet, a SZSZ, tovabba a modositast sziikségessé teheti
jogszabalyi, szervezeti, illetve mitkddési valtozas.

Az 6voda SZSZ Miikddési Szabalyzatat elfogadta az 6sszevont sziildi értekezlet.

Madaras,.........ccoeevreevinvnnnen.

ovodavezetd Sziiloi Szervezet Elnoke
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Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

1. szamua melléklet

A sziiloi szervezet tagjai

Csoport SZSZelnok | SZSZvalasztmanyi | Lakcim telefomszam
neve neve tagok

A Sziil61 Szervezet Munkaterve a 2012-2013. nevelési évre

A tevékenység | Vallalt feladatok, Felelos Megjegyzés
tervezett id6pontja tevékenység
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4. sz. melléklet

BELSO ELLENORZESI SZABALYZAT

Célja: a pedagogiai tevékenység hatékonysdganak vizsgalata, értékelése, annak
feltarasara, hogy melyik teriileten kell vagy sziikséges erdsiteni a pedagdgus munkajat,
segitséget nyujtani, mely nevelési teriiletnél van gond, hol, milyen elérelépés sziikséges.
Az dvodai élet egészére kiterjed, a nevelési év elején a vezetéi munkatervben rogzitett
ellendrzési terv €s ellendrzési szempontok alapjan torténik.

Az 6vodavezetd, a helyettes a munkakori leirasban rogzitett munkamegosztas alapjan a
pedagbgiai munka eredményessége és az intézmény zavartalan miikodése érdekében
ellendrzi, értékeli az 6voda dolgozoinak munkajat.

Az ellendrzés fajtai

a.) Tervszerl, elére megbeszElt szempontok szerinti ellendrzés
b.) Spontan, alkalomszertii ellendrzés
- probléma-feltaras a megoldas érdekében
- a napi felkésziiltség felmérése
Az 6vodavezetd, a helyettes elektronikusan eléallitott jegyzOkonyv formajaban értekel.
1. A Pedagogiai Program megvalosulasa — Szakmai helyettes,
ovodapedagdgus
2. A tervezOmunka ellendrzése, értékelése, kiilonds tekintettel a Pedagogiai Programban
megfogalmazott célok, feladatok megvalosuldsara. - 6vodavezetd
3. A csoportokban vald6 neveldmunka ellendrzése, értékelése —oOvodavezetd,
ovodapedagdgusok
- az éves ellendrzési terv alapjan
- nyilt napok keretében
- 0vodai rendezvényeken
- kiscsoportos foglalkozas soran
4. Statisztikak, adatszolgaltatisok szabalyszeriisége, pontossaga. - Ovodavezetd
5. Az 6vodapedagdgus munkakori leirasdban foglaltak végrehajtasa —
ovodavezetd
- pénziigyi, szakmai, taniligy-igazgatési feladatok
- ellendrzés / értékelés szakszeriisége
- szuloi értekezletek szervezése, vezetése
6. Munkatarsi értekezletek - Ovodavezet6
- Tanévnyitod — nevelési év eldkészitése
- Tanévzard — nevelési év értékelése
7. Nevelési értekezletek — pedagdgusok szakszerii felkésziilése, aktivitasa - Ovodavezetd
8. Onellendrzés
- vezet6i munkaterv
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- SZMSZ, Kollektiv Szerzddés, Kozalkalmazotti Szabalyzat torvényi
megfelelése, esetleges modositasa, érvényesiilése — Ovodavezetd, altalanos
helyettes
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5.sz. melléklet

Pedagogus etikai kédex

1. A kodex érvényességi kore

A kodex érvényes minden pedagdgusra nézve, fiiggetleniil attél, hogy beosztasat tekintve
vezetett vagy vezeto.

2. A pedagégus személyiségével, munkavégzésével, palyajaval kapcsolatos etikai
normak

A leendd pedagdgusnak tanulmanyai sordn kotelessége Onmagét fejleszteni az alabbi
teriileteken:

- a valasztott szakteriilet(ek) tudoméanyos igényli ismeretében és az adott tudoméanyag
onalloé mivelésének készségében;

- az emberrdl, kiemelten a fejlédésben levé emberrdl sz616 tudas bovitésében;

- a pedagdgushivatas gyakorldsdhoz sziikséges szakmai ismeretek, jartassagok ¢és
készségek gyarapitdsaban;

- az értelmiségi embertdl megkivant altalanos miiveltség: a kultira, a tudomanyok ¢és a
gyakorlati élet teriiletén.

A pedagdgus palyaja soran kiizd az elsziirkiilés, az tires rutinbdl végzett munka ellen.
Allando 6nképzéssel gyarapitja, fejleszti a hivatasa gyakorlasahoz sziikséges tudasat
illetve képességeit.

Testi €s lelki egészségét karban tartja. Betegség esetén csak abban az esetben végzi tovabb
a munkdjat, ha az a neveltekre nézve semmiféle artalommal sem jarhat.

A palyakezdd pedagégus gyakorlottabb kollégaitol tanulva folytatja szakmai gyakorlati
Onképzését. Az iddsebb pedagdgusok, az intézményvezetdk, a szaktanidcsadok, szakértok
kiemelten torédnek a kezddvel, és szakmai tanacsokkal segitik munkajat.

Vezet6i, szakértdi, szaktandcsadoi vagy vizsgaelnoki megbizast akkor fogad el, ha
megszerezte az adott beosztas megkivanta gyakorlatot és szakismereteket, illetleg ha
vallalja ezek szervezett képzés form4jaban torténd elsajatitasat.

A pedagogus munkdjanak lényege az, hogy tudasat atadva, és a gyermekekben rejld
képességeket kibontakoztatva hozzéasegitse Oket az értékeket és javakat teremtd €lethez. E
munkafolyamatban a pedagogus a teljes személyiségével vesz részt, és a gyermekeknek is
a teljes személyiségére hat.

A pedagdgus — a neveldmunka eredményessé tétele érdekében - allanddan torekszik a sajat
személyiségének, képességeinek fejlesztésére, kiemelten a kovetkezd értékek tekintetében:
emberszeretet, optimizmus, lelkiismeretesség, igazsagérzet, megbocsatani tudas,
nyiltsag,tirelem, empatia, Onzetlenség, a kiilonbozoség elfogadasa, aldozatkészség,
Onismeret, Onkontroll és feleldsségvallalas.

Fejleszti a vezet6i készségeit, igy a dontésképességét, kreativitasat, hatarozottsagat,
rugalmassagat, tudatossagat, szervezokészségét, konfliktuskezeld, kommunikacids és
problémamegoldd képességét, egyiittmiikodo képességét.
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A pedagbgustol elvarhatd, hogy csak akkor tekintse magat a palyara alkalmasnak, ha
képes ¢és kész a felsorolt személyiség- ¢és magatartdsformak fejlesztésére, tovabba
birtokdban van az elvart ismereteknek.

A pedagogus, mint minden ember, tévedhet, hibazhat. A hibdk megeldzésére, illetve a
kijavitasukra torekvés azonban etikai kotelessége.

A pedagdgusok a magyar tarsadalom legnépesebb értelmiségi csoportjat alkotjak.
Természetes igényiik, ¢letformajuk az allandd tanulas és a kornyezet, a tarsadalom
¢letének alakitdsaban valo alkoto részvétel. Vallaljak a kiizdelmet az erkolcesi romlas ellen.
Apoljak, miivelik és védik anyanyelviiket. Ertelmiségi szerepiikhoz életviteliikkel és
erkolcsiségilikkel — sajat egyéniségiik vallalasa és megmutatdsa mellett — mindig méltok
maradnak.

A pedagogus felismeri és személyes megnyilvanuldsaival képviseli a természettiszteld
magatartast, a kornyezettudatos életvitelt.

Allampolgari jogainak gyakorlasat, tarsadalmi szerepvallaldsait idében és térben
hatarozottan elkiiloniti a neveldmunkajatol.

Maga is hozzajarul gyakorlati és elméleti munkassagaval, valamint pedagdgus szakmai
szervezetekben kifejtett tevékenységével a nevelésiigy fejlodéséhez.

3. A nevel6-oktaté munka etikai normai

A pedagdgus: a gyermek egyéniségét és emberi méltosagat mindenkor tiszteletben tartja,
nem bantalmazza, nem aldzza meg;

torekvéseinek, céljainak elérése érdekében sem testi, sem lelki erdszakot nem alkalmaz;
eljarasait a gyermek életkorahoz, egyéniségéhez és mentalis képességeihez igazitja;
semi-nemii olyan tevékenységet nem fejt ki vagy nem kezdeményez, amely karos hatassal
lehet a gyermekek testi vagy lelki épségére; dontéseit a gyermekek érdekeit és
érdeklodését szem eldtt tartva hozza meg; minden egyes gyermekkel torddik, fejleszti,
diszkriminaciét nem alkalmaz;érvényre juttatja az intézmény pedagdgiai programjaban
megfogalmazott nevelési elveket, eljarasokat;

torekszik a nevelés soran keletkezd konfliktusok megeldzésére, illetdleg feloldasara;
segitséget nyujt a gyermekek személyes konfliktusainak, problémainak megoldaséban;
gyermekek sziileivel kapcsolatot kezdeményez ¢€s tart a nevelés 6sszehangolasa érdekében,
tiszteletben tartva a sziilok elsddleges feleldsségét a nevelésben;

szocidlis, mentalis problémak észlelése esetén segitséget nyljt, illetve kapcsolatot teremt
az ellato szervekkel;

a gyermek bantalmazésardl, ellatatlansagardl, gondozatlansagarol, testi, lelki, erkdlcsi
veszélyeztetettségérol szerzett informaciokat eljuttatja az intézmény vezetdségéhez és az
erre szakosodott szakemberekhez, szervezetekhez,

az éves neveld-oktatd munkaja tervének megvaldsulasat figyelemmel kiséri, és sziikség
esetén feliilvizsgalja;

felkésziil a napi tevékenységekre, és gondoskodik azok megszervezésérol;

a foglalkozasokat pontosan tartja meg;

személyre sz6lo fejlesztd feladatokkal egyénileg is, egyéni banasmodot alkalmazva
foglalkozik a gyermekekkel a torvényes munkaidd hatarain beliil,

folyamatosan tdjékozodik a szakteriiletének és a pedagodgia vilaganak szakmai
eseményeirdl, fejlodésérol;
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felkésziilten részt vesz a helyi nevelési és egyéb intézményi dokumentumok
megalkotasaban és jovahagyasaban;

allanddan képezi magat, és torekszik 6nalld alkoté munka végzésére

4. A gyermekekkel valé kapcsolat etikai normai

A pedagégus a gyermekkel nem lehet hideg-elutasitd, a formai fegyelmet el6térbe allito.
Arra torekszik, hogy pozitiv érzelmeket kozvetitd, elfogado, elsdsorban a gyermek testi,
szellemi, erkodlcsi novekedését eldmozditd, dnmegvalositasat szem eldtt tartd, azt segitd
neveld legyen.

Vezetd és neveld szerepét a gyermek egyéniségének tokéletes tiszteletben tartasaval, és a
gyermekek kezdeményezd hajlamanak tag teret adva tolti be.

Az erkolcsi kérdéseket, az értékeket tekintve az intézmény pedagdgiai programjaban
foglaltaknak megfelelen, a nevelbtestiilettel egységben 1ép fel. igy hangsulyozottan a
kovetkezd értékek képviseletében: az ember méltdosdga, a munka tisztelete &és
megbecsiilése, a miiveltség, az igazsagossag, a becsliletesség, a josag, a szolidaritas.

A kiilonb6z6 egyéniségii pedagdgusok ugyanakkor a modszerek, az eljarasok és a stilusok
sz€les skaldjat képviselhetik. Személyiségiik hitelességét driznitik kell.

A gyermekek értékelése az egyéni képességeket is figyelembe véve torténik.

A pedagdgus akkor alkalmaz fegyelmezést, amikor szakmai szempontbol ezt tartja a
legcélravezetobb pedagogiai eljarasnak. A fegyelmezés alapja a munkafegyelmet és a
kozos tevékenységet zavard, valamint sajat €s a masok fejlodését gatld, rombold
cselekedetek megitélése, az intézmény pedagdgiai programjaban foglaltaknak
megfelelden. Fegyelmezés alkalmazasa kozben a pedagdgust nem vezetik negativ
érzelmek.

A pedagdgus maganéleti vagy allampolgari problémait nem viszi a tanulok kozé.

A gyermeket nem aldzza meg, nem glnyolja, testi fenyitést nem alkalmaz.

5. A sziilokkel valo kapcsolat etikai normai

A pedagdgus ¢€s a sziild kapcsolata egyenrangli személyek partneri kapcsolata, amely csak
egyetlen teriileten, a pedagdgia kompetencia teriiletén aszimmetrikus. Itt — szaktudasa
alapjan — a neveld vezetd szerepe érvényesiil.

A kapcsolat alapja a kolcsonos tisztelet és megbecsiilés.

A sziil6i értekezleten a pedagdgus csak az egész gyermekcsoportot érintd kérdéseket,
gondokat, feladatokat targyalja. Nem mindsiti, nem szidja az értekezlet elétt az egyes
gyermekeket.

Fogado orakon és egyéb személyes alkalmakkor teljes korli informaciot nyujt a sziilonek,
¢és maga is informaciokat gylijt a gyermekrol.

A sziilokkel folytatott egyéni beszélgetések soran elhangzott csaladi vonatkozéssal bird
informaciokat szigortian titokban tartja.

A kiilonféle pénzgytjtési igényeknek a pedagogus ellenall.

A pedagbdgus a sziiloktél nem fogad el olyan ajandékot, amely értékénél vagy az
ajandékozas modjanal fogva lekotelezettséghez vezethet.

A sziil6k munkajat sajat céljaira téritésmentesen nem veszi igénybe.

A sziilok anyagi helyzetének ismeretében, ahol sziikséges, kezdeményezi a szocidlis
segitségnyujtast.

A pedagogus a sziilok kozott nem tesz kiilonbséget, kapcsolatai egyenlok.
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6. A pedagogus szakmai kapcsolatainak etikai normai
A pedagbdgus szakmai kapcsolataiban az értékek tisztelete, a kollégadk megbecsiilése, a
fejlodés iranti fogékonysag és a pedagogushivatas iranti elkotelezettség dominal.
A pedagogus az intézményi szervezet tagja. Ebben a mindségében: aktivan részt vesz az
intézmény szervezeti kultirajanak alakitasaban;
folyamatos kollegialis munkakapcsolatot tart és egyiittmiikodik a nevelOtestiilet tagjaival
nevelési és szakmai kérdésekben;
érdekldodik kollégdi munkdja irant, és sajat tapasztalatait megosztja veliik; nyitottan
fogadja a nevel6tarsak szakmai észrevételeit, akar elismerdk, akar kritikusak ra nézve;
sajat szakmai megallapitasainak korrekt moédon hangot ad, akar elismerdk, akar kritikusak
masokra nézve;
a szakmai vitakat targyszertien, az ovével ellentétes nézetek iranti toleranciaval folytatja ;
részt vesz az intézmény kozéletében; alkotdé modon kdzremiikddik az értekezleteken, részt
vesz a dontéshozatalban, intézményi szintli feladatokat vallal;
méltd modon képviseli intézményét és a pedagogus hivatast a kiilvilag elott;
mindaddig kiall a kollégaja mellett a sziil6k ¢és a kiilvilag eldtt, amig a masik szakmai
vagy etikai hibaja kétséget kizardan be nem bizonyosodik;
minden jogos eszkozt igénybe vesz intézménye és szakmaja jo hirének oregbitésére.
A vezet6 és vezetett kapcsolatat a korrektség, a targyilagossag, az 0szinteség, a kolcsonos
bizalom ¢s tisztelet jellemzi.
Tovabbi szakmai etikai normak
A pedagogus az intézmény nem pedagogus beosztast dolgozoival a kdlesonds tisztelet és
megbecsiilés jegyében alakitja kapcsolatait.
A pedagogiai kapcsolat kovetkeztében kialakult helyzetét a pedagdgus semmiféle jogtalan
eldny megszerzésére sem hasznalja fol.
A neveldi tevékenység kozben szerzett magantermészetli informaciokkal kapcsolatban a
pedagdgusnak titoktartasi kotelezettsége van. Ilyen informdaciokat csakis a gyermek
érdekeit szem el6tt tartva ad tovabb, kizarolag olyan személyeknek, akiktdl elvarhato,
hogy ezen informaciok birtokédban eredményesebben tudnak majd cselekedni a gyermek
érdekében.
Az intézmény belsd életével kapcsolatos informaciok szolgalati titokként kezelenddk,
illetéktelen személyeknek tovabb nem adhatok.
A pedagogus sem tetteivel, sem nyilatkozataival nem csorbitja alaptalanul intézményének
¢s hivatasanak jo hirét.
A pedagdgus onkritikusan viszonyul sajat munkéjahoz, azt allandoan ellendrzi €s értékeli.
A kiils6 szakmai ellendrzést és értékelést nyitottan, egylittmiikodéen fogadja.
A pedagdgus munkdja a kdvetkez6 mutatok alapjan értékelhetd:

- képzettsége,

- a gyermekek tapasztalhato és mérheto fejlodése,

- kotelességeinek teljesitése,

- személyiségének fejlddése, a hidnyok potlasara valo torekvése,

- az etikai normak megtartésa.
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6.sz. melléklet
Adatvédelmi szabalyzat

2011. ¢évi CXII. torvény az informacios Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol az adatnyilvantartas egyes kérdéseit hatdrozza meg az intézmény
kozalkalmazottainak, munkaviszonnyal Osszefiiggd személyi iratkezelése, nyilvantartas,
adatainak védelme érdekében.

1.) Személyi irat meghatarozasa:

Minden olyan irat, amely a kozalkalmazottak személyére vonatkozo adatokat tartalmazza.
2.) Nyilvantartas vezetése:

Az 6voda vezetdje €s az altala megbizott (szamitogép kezelésére jogosult) személy vezeti,
a kozalkalmazotti jogviszony létesitésérdl a jogviszony megsziinéséig folyamatosan.

3.) A szabalyzat alkalmazasa soran hasznalt fogalmak meghatarozasa:

Személyes adat, kiilonleges adat, kozérdekii adat, adatkezelés, adatszolgaltatas, betekintés,
adatvédelem.

4.) Jogosultsagok és felelosségi szabalyok:

A munkaltatd kozalkalmazotti alapnyilvantartasi rendszere torvény felhatalmazéasanak
hianyédban mas adatrendszerrel nem kapcsolhatd dssze.

A kozalkalmazotti adatnyilvantartasbol statisztikai célra csak személyazonositasra
alkalmatlan modon szolgaltathat6 adat.

A munkaltatonal vezetett kozalkalmazotti alapnyilvantartdsba — az érintetten kiviil — a
kovetkezok jogosultak betekinteni, illetdleg abbol adatot atvenni a rajuk vonatkozd
jogszabalyban meghatarozott feladataik ellatasa céljabol:

a.) a kozalkalmazott felettese,

b.) a mindsitést végzo vezeto,

c.) feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzo szerv

d.) a fegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy,

e.) munkaiigyi, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birdsag,

f.) a kozalkalmazott ellen indult biintetéeljarasban a nyomoz6 hatdsag, az iigyész €s a
birosag,

g.) a személyzeti, munkatigyi és illetmény-szdmfejtési feladatokat ellatd szerv e feladattal
megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,

h.) az adohatosag, a tarsadalombiztositasi igazgatasi szerv, az lizemi baleseteket kivizsgalo
szerv és a munkavédelmi szerv.

A munkaltatd megnevezése, a kozalkalmazott neve, besorolasidra vonatkoz6 adat
kozérdekd, ezeket az adatokat a kdzalkalmazott eldzetes tudta nélkiil, belegyezése nélkiil
nyilvanossagra lehet hozni.

5.) Altalanos feladatok és eljarasi szabalyok:

A munkaltatot adatvédelmi kotelezettség terheli, a kozalkalmazotti alapnyilvantartas
adataiba csak a torvény altal meghatarozottak tekinthetnek bele, illetve kérhetnek
adatszolgaltatast.

A személyi iratok tarolasa zart helyiségben, az arra kijeldlt irattarolo szekrényben torténik.
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6.) Szamitogéppel vezetett kozalkalmazotti nyilvantartas:
A szamitoégép elhelyezése zéarhatd irodahelyiségben van, mely csak a géppel dolgozé
személy szamara elérhetd.
7.) A személyi iratok iktatas:
Naprakész Soros (folydszam) iktatokonyv”-ben torténik.
(datum, tovabbitas ideje, érkezés ideje, targya, alairas, bélyegzo)
8.) A személyi iratokba valé betekintés szabalyai:
Lasd 4.) pont — Jogosultsag ¢és feleldsségi szabalyok.
9.) A személyi iratok kezelésének legfontosabb technikai szabalyai:
Jogosult: 6vodavezetd
altalanos helyettes
10.) A koznevelési intézményekben nyilvantartott €s kezelt személyes és kiilonleges
adatok a 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol sz616 41. § - 44. § alapjan.
11.) Felel6sségi viszonyok:
Az adatnyilvantartassal, az adatvédelemmel kapcsolatos minden feleldsség az
ovodavezetdé.
12.) Biztonsagi eldirasok:
Az adatszolgaltatas, a fizikai biztonsag, lizemeltetési biztonsag, az informacié tovabbitasa
a torvénynek megfelelden torténjen.
A gyermekek adatainak biztonsagéaért felelds személyek:
- ovodavezetd
- Ovodavezetd helyettes
— 6vodapedagdgusok
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7. sz. melléklet

Munkakori leiras mintak

Ovodapedagégus munkakori leirasa

Munkaltaté: Madarasi Szivarvany Ovoda, 6456. Madaras, Bathori. u. 9.
Munkavégzés helye: Madarasi Szivarvany Ovoda, 6456. Madaras, Béthori. u. 9.

Munkaltatoi jogkor gyakorloja:  Ovodavezetd

Munkavallalo:

Neve:

Sziiletési neve:

Sziil. helye:

Munkakor

Megnevezése: Ovodapedagogus

Kinevezdje: Ovodavezetd

Kinevezés idotartama: Hatarozatlan id6re

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

Munkaid6-beosztas: Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Munkavégzés helye: Ovoda épiilete, udvara, foglalkozas helyszinei

Munkakor célja: A csaladi nevelés kiegészitése. Az dvodas kori gyermekek
testi-lelki-szellemi gondozasa, nevelése, fejlesztése

Kozvetlen felettese: Intézményvezetd

Munkakorének ellendrzéje: Munkdjat az intézményvezetd iranyitasa ¢€s ellendrzése
alapjan, csoportmunkajat az oOvodapedagdgus irdnyitasa
alapjan végzi

Iranyitasa al4 tarozik: Kozvetlen iranyitasa ald nem tartozik munkavallalo
Helyettesités: Téavolléte esetén az intézményvezetd altal kijelolt
ovodapedagdgus

Helyettesitési kotelezettsége: Téavollét esetén az intézményvezetd altal kijeldlt dvoda
pedagbgust

Munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: féiskolai 6vondi diploma

Munkavallalo iskolai végzettsége:  OKJ dvodai dajka szakképesités

Munkabér és jarandosagok: A munkaszerzédésben meghatarozottak szerint

Jogallasa:

Munkdjat a 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl, a Kozalkalmazottak
jogallasarol szo6lo torvény, a 2011. évi CXC. Torvény a nemzeti koznevelésrdl €és az azt
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kiegészitd végrehajtasi rendeletek, az intézmény SZMSZ-a szerint koteles az 6vodavezeto,
az évodavezeto helyettes €s az d6vodapedagogusok ellendrzése alatt végezni.

Az 6vodapedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek dvodai nevelése a Pedagogiai

programunk alapjan.

Munkaid6 beosztasat az dvodavezetd késziti el, s az 6voda éves munkatervének melléklete
tartalmazza.

Az ovodapedagogus feladatai, fobb tevékenységei:

1.

1. pedagogiai, a kotelezé 6raszamon beliil heti 32 6raban
2. taniligy-igazgatasai, adminisztracio a heti 4 6ran beliil,
3. altalanos elvarasok.

Pedagogiai
A rabizott gyerekek nevelése, oktatisa, melyet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramja (ONAP) szerint 6nalloan és feleldsséggel koteles elvégezni.
Alapfeladata a Nkt. 62.§-a alapjan:
Neveld ¢és oktatdé munkaja soran gondoskodjon a gyermek személyiségének
fejlodésérdl, tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden
téle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait,
fejlédésének titemét, szociokulturalis helyzetét.
Tudasanak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozzon a
gyermekekkel, annak tudatdban, hogy modell, minta, esetleg példakép szamukra.
Felel6s a rabizott gyermekek testi épségének megdrzéséért.
Biztositsa a nyugalmat, szeretetteljes 1égkort a csoportban.
A csoportszobaban ¢és a kozOs helyiségekben az 6voda tovabbi helyiségeivel
harmonizdlé esztétikus kornyezetet teremtsen. A kiilsé vildg tevékeny
megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos kiilsd helyszinrdl, kiséretrdl.
Szervezze meg és teremtse meg a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket
(hely, 1d6, eszkoz).
A részképességekben elmaradt, illetve kiilonleges bandsmodot igényld
gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint egylittmikodjon
gyogypedagogussal, fejlesztopedagdgussal vagy a barmilyen nevelést, oktatést
segitd szakemberekkel.
A barmilyen oknal fogva hatrdnyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasat eldsegitse.
Segitse a tehetségek felismerését, timogassa donmegvalositasukat.
Elédmozditsa a gyermekek erkolcsi fejlodését, a kozosségi egylittmikodés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, €s torekedjen azok betartatasara.
Nevelje a gyermekeket egymads szeretetére, €s tiszteletére a csaladi élet értékeinek
megismerésére €és megbecsiilésére, egyiittmiikddésre, kornyezettudatossagra,
egészséges ¢letmddra €s hazaszeretetre.
A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg
mindent, a balesetvédelmi eldirdsok betartasaval, a veszélyhelyzetek feltardsaval és
elharitasaval, a sziil6 — és sziikség esetén mas szakemberek — bevondsaval.
A gyermekek és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon.
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e Az ismereteket targyilagosan, sokoldaltian és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
ismerje, ¢és hasznalja az informaciés és kommunikacios technologidk (IKT) adta
lehetdségeket.

e Nevel6-oktatd munkdjat az 6voda sajat pedagdgiai programban meghatarozottak
szerint, a gyermekcsoporthoz és azok életkordhoz igazitva, szakszerlien tervezze
meg, és irdnyitsa a gyermekek tevékenységét.

e Folyamatosan ellendrizze, mérje és értékelje a gyermekek teljesitményét, fejlodését
¢s errdl a gyermekek fejlodését nyomon kdvetd dokumentacidban irdsos feljegyzést
készitsen, érintett gyermek sziileit tapintatosan tajékoztassa.

e A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket,
melyeket az idevonatkoz6 jogszabalyok hataroznak meg.

e A torvényben meghatarozott médon és iddben tegyen eleget a mindsitési, valamint
tanfeliigyeleti eljaras ra vonatkoz6 elvarasainak.

e Gyakorolja a realis Onértékelést, Onreflexidt. legyen tisztdban az O6vodai 8
kompetencia teriilet jelentdségével.

2. Taniigy-igazgatasi, adminisztrativ teendéi:

e A helyi nevelési program ¢€s az éves pedagodgiai munkaterv elkészitésében, esetleg
modositdsaban aktivan részt vesz, mint a nevelOtestiilet tagja. Ezek tartalmat jol
ismeri, azonosul vele, és megvaldsitasat magara nézve kotelezonek tekinti.

e A Szervezeti és Miukodési Szabalyzatban (SZMSZ), valamint az 6voda
hazirendjében megfogalmazottakat betartja és betartatja a vele kapcsolatban allo
gyermekekkel és azok sziileivel.

e FEllatja a szakmai munkaval kapcsolatos tligyviteli teenddket.

e Napra készen vezeti a kotelezd tartalmi elemeket tartalmazo csoportnaplét: hetirend,
napirend, csoportos szokasrend, nevelési tev, kétszer féléves értékelés, heti iitemtev
— jaték, mozgas, foglalkozasok tagolasban.

e Nyomon koveti a gyermekek hidnyzasat, napra készen vezeti a mulasztasi naplot.

o Evente legaldbb kétszer kitolti a ,,Fejlettség mérd lapokat”, mely a gyermek aktualis
fejlettségi allapotat tiikrozi. Ennek alapjan késziti el a gyermek fejlesztési tervét és
ad tdjékoztatast a sziilok részére,, ezt a ,,Szlildvel torténd megbeszélések™ lapon
rogziti, és a sziildvel alairatja.

e Részt vesz az intézményi Onértékeléssel kapcsolatos feladatok ellatdsdban, a belso
ellendrzési csoport munkajaban.

e Sziildi értekezleteket szervez

e Sziikség szerint, hivatalos felkérésre pedagdgiai szakvéleményt ir.

e Az ‘¢rintettekkel tortént egyeztetés alapjan (neveldtars, sziild, Ovodavezetd,
fejlesztépedagogus, pszichologus, stb.) szakvéleményt ad a tankoteles
gyermekekrol.

e Az oOvodapedagogusnak a kotott munkaidejét (32 ora) a gyermekekkel valo
kozvetlen, a teljes ovodai életet magaban foglalo foglalkozasokra kell forditania.

e Beszamolasi kotelezettsége van évente irasban.

e A munkaidd fennmarad6 részében, legfeljebb heti négy draban (326/2013. (VIIL.30.)
Korm. rendelet szerint) a nevelést elokészitd (felkésziilés a foglalkozasokra:
adminisztralds, anyag-gyljtés, eszkdzkészités), azzal Osszefliggd egyéb pedagogiai
feladatok (sziil6i értekezlet, bemutatd foglalkozés, palyazatirdsban vald részvétel,
gyermekek kisérése kiilsés foglalkozasra, kirdnduldsokra, oOvodai iinnepségek
szervezése, lebonyolitasa, stb.) elvégzése tartozik. A neveldtestiilet munkéjaban valod
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3.

részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabbképzéseken valé megjelenés,
konyvtar,- szertarrendezés. Felettese altal eseti helyettesités rendelhetd el.

Altalanos szabalyok:
Az 6vodaban olyan idépontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre kész allapotban rendelkezésre alljon. Munkaidd alatt csak a vezetd,
tavollétében a helyettes engedélyével hagyhatja el az dvodat.
Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi,
egészségiigyi szabalyokat.
A gyermek felnott feliigyelet nélkiil hagyasa tilos! Dajkara, ill. més 18 évnél
idosebb személyre bizni Oket csak rovid idére, indokolt esetben, a vezetd
engedélyével lehet. Amennyiben a munkaideje alatt barmilyen baleset torténik az
ovond tavollétében, a feleldsség valtozatlanul 6t terheli. dadus, szakképzetlen
ndvendek, sziil6 ilyen esetben nem vonhat6 feleldsségre!
Gyermekek kozott nem hasznalhat telefont, maganiigyben roviden a munka
zavarasa nélkiil beszélhet.
Az oOvoda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirdsnak megfelelden tilos a
dohanyzas.

A szabadsag felhasznalasaval és a hianyzassal kapcsolatos szabalyok:
Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztatd jelleggel. Felettesével a szabadsag
kikérése elott 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet). Szabadsagat az adott
évben kell felhaszndlni. Szorgalmi i1d6 alatt csak néhany nap kiadasara van
lehetdség, vezetd mérlegelése alapjan.
Munkahelyi érdekre hivatkozva a felettes a 46 napbdl 15 napot visszavonhat.
Viratlan tdvolmaradasat betegség, egyéb komoly indok), a munkaidé megkezdése
elott két oraval jelezni kell a vezetOnek.

3.1. Elvarhaté magatartasi kovetelmények:

Koteles megtartani a pedagdgusetika kovetelményeit, valamint munkafegyelem és
kozosségi egyiittmiikodés normait. A humanista pedagogia elveivel ellentétes
biintetést nem alkalmaz (testi fenyités,megfélemlités, csoporttdl vald eltavolitas,
alvasra, vagy étel elfogyasztasara valo kényszerités).

Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat.

Pedagogiai elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, koOvetkezetesség, pontossag,
megbizhatdsag, tlirelem.

Kulturalt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével ¢és beszédkultarajaval
értékeket kozvetit, pozitiv mintat ad, képviseli a helyi pedagodgiai program
szellemiségét.

3.2. Onképzéssel kapcsolatos elvarasok:

Hivatdsabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos miiveltségét,
tokéletesitse pedagogiai munkajat.

»A pedagdgusnak hétévenként legalabb egy alkalommal - jogszabalyban
meghatdrozottak szerint — 120 6ras tovabbképzésen kell részt vennie.

3.3. Hataskore:

Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak és a pedagdgusnak torvény és jogszabalyok
altal, valamint az 6voda SZMSZ-¢ében biztositott jogokat, hataskore és képviseleti
joga az altala vezetett gyermek csoportra terjed Ki.
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e A pedagogiai szabadsag helyes értelmezése mellett az intézmény a pedagogiai
programjanak szellemiségét figyelembe véve megvalasztja a neveld-oktatd
munkdjahoz a megfelel6 modszereket, eszkozoket.

3.4. Felelossége:

o  Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait.

e A csoportszobdban elhelyezett leltari targyakért és az altala hasznalt eszkdzokért
leltari felelosséggel tartozik.

e Az o6voda mikodésével, a nevelOtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek
egészségiigyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles
megorizni.

[ ]
3.5. Kapcsolatok:
3.5.1. Egyiittmiikodésre koteles:

e A gyermekek érdekében milkddjon egylitt munkatarsaival. Kiilondsen a
csoportjahoz beosztott pedagogiai asszisztenssel, dajkéaval, fejleszté-, ¢és
gyogypedagogussal.

e Sziilékkel és mas tarsintézményekkel.

3.5.2. Kapcsolattartasi kotelezettsége:
e Az intézmény vezetdjével és a nevelOtestiilet tagjaival.
e Az ovoda sziil6i kozdsségével.

3.5.3. Informacioszolgaltatasi kotelezettsége:
e Titoktartasi kotelezettsége van!
e Adatszolgaltatasa soran ligyelnie kell arra, hogy személyiségi jogokat ne sértsen
meg.
e Feladata a palyazati kiirdsok kovetése, felkutatasa.

Hatalyos: ...,

Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil kdoteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese
alkalmanként megbizza.

A munkakori leirds moddositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltato
fenntartja.

Madaras, ....oooo

P. H.

munkaltatoi jogkor gyakorldja
Nyilatkozat
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A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és biintetjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt
targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

munkavallalo
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Ovodai dajka munkakori leirasa

Munkaltato: Madarasi Szivarvany Ovoda, 6456. Madaras, Bathori. u. 9.
Munkavégzés helye: Madarasi Szivarvany Ovoda, 6456. Madaras, Béthori. u. 9.
Munkaltatoi jogkor gyakorloja:  Ovodavezetd

Munkavallalo:

Neve:

Sziiletési neve:

Sziil. helye:

Munkakor

Megnevezése: Ovodai dajka

Kinevezdje: Ovodavezetd

Kinevezés id6tartama: Hatérozatlan iddre

Munkaideje: 40 ora/hét

Munkaidd-beosztas: Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint
Munkavégzés helye: Madarasi Szivarvany Ovoda, Madaras, Bathori u. 9.
Munkaidd: heti: 40 ora

Kozvetlen felettese: Intézményvezetd

Munkakorének ellendrzdje: Munkdjat az intézményvezetd irdnyitasa és ellendrzése
alapjan, csoportmunkajat az 6vodapedagdgus iranyitasa alapjan végzi

Iranyitasa al4 tarozik: Kozvetlen iranyitasa ald nem tartozik munkavallald
Helyettesités: Tavolléte esetén az intézményvezeto altal kijeldlt
munkavallalo

Helyettesitési kotelezettsége: Tavollét esetén az intézményvezetd altal kijelolt
munkavallalot

Besorolas: Munkatars

Munkakor betdltéséhez sziikséges iskolai végzettség: Altalanos iskola 8. osztaly
Munkavallalo iskolai végzettsége:  OKJ 6vodai dajka szakképesités

Munkabér és jarandosdgok: A munkaszerzédésben meghatarozottak szerint

Jogallasa:

Munkgjat a 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl, a Kozalkalmazottak
jogallasarol szolo torvény, a 2011. évi CXC. Torvény a nemzeti kdoznevelésrdl €és az azt
kiegészitd végrehajtasi rendeletek, az intézmény SZMSZ-a szerint koteles az 6vodavezetd,
az 6vodavezetd helyettes €s az 6vodapedagdgusok ellendrzése alatt végezni.

A dajka altalanos feladatai a gyermekcsoportban

* A csoportvezetd Ovond altal meghatirozott napirend szerint segit a gyermekek
gondozasaban, Oltoztetésében, tisztalkodasi teendOk ellatdsdban. Az 6vond mellett a
nevelési terveknek megfelelden tevékenyen részt vesz a gyermekcsoport életében.

» Az étkezések kulturalt lebonyolitdsaban aktivan kozremiikodik, bekésziti az étkezéshez
hasznalt edényeket, tizoraihoz, uzsonnahoz a munkamegosztas szerint, ebédhez a sajat
csoportjaba. Segit az ételek kiosztasdbna, az edények leszedésében.

* A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, 4gynemiiket, a
gyermekek pihend helyének figyelembe vételével. Segit a gyermekeknek az 4toltdzésben.
* A terem szelldztetésérdl gondoskodik napkdzben és lefekvés elott.

* A jatek- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok elokészitésében kozremiikodik,
az 6vond utmutatasait kovetve.
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» A gyermekek érkezésekor és tdvozasakor sziikség szerint segit az 6lt6zOben.

» Tiirelmes, kedves, csondes hangnemmel segiti a nevelémunkat, a gyermekek
szokasrendjének alakuldsat. Munkdajat a gyermekek szabad jatékanak zavarasa nélkiil
végzi.

» Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkajaval nydjtson mindségi szolgaltatast.

* Hidnyzas esetén munkaiddn tul dijazas ellenében koteles helyettesiteni.

* Az oOvodaban olyan iddpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

* Ha munk3jat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze
vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak.

* Munkaid¢ alatt csak a hazban 1év6 vezetd engedélyével hagyhatja el az dvodat.

* Tevékenyen vegyen részt az intézményi Onértékelés megvaldsitasaban (kérdoiv,
Oonképzés)!

* Alkot6i moédon miikddjon egyiitt az 6vondkkel és munkatarsaival!

* Jaruljon hozza az 6voda j6 munkahelyi légkorének kialakitasdhoz!

* Az O6vodai tlinnepélyeken, hagyoméanyokban aktivan kozremiikodik, a szervezési
feladatokba a vezetd €s az 6vond utmutatésai szerint részt vesz.

« Sétak, kirandulasok alkalmaval az o¢6vodapedagéogusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsdgos kozlekedésre.

* A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az 6vodavezetonek.

* A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kézremiikodik.

* A rabizott ndvények, allatok napi gondozéasaban részt vesz.

* A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, 4polja, amig a sziild érte nem jon.

Egyéb feladatai

* Az 6voda helyiségeit a munkamegosztas rendjében naponta tisztan tartja (porszivozas,
felmosas).

» Hetente végez fertotlenitd takaritast a termekben, 61t6zokben. A mosdokban naponta-, a
fogmosd poharakat hetente fertStleniti. A csoportjdhoz tartozé mosdorészben felel a
szaniterek tisztasagaért. A toriilkozoket sziikség szerint cseréli.

* A portalanitast mindennap elvégzi.

* A jatékeszkozoket tisztan tartja, a sziikséges fertétlenitéseket igény szerint elvégzi.

* A tisztitoszereket, elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja.

* A gyermekcsoport textilidit (teritok, fliggonyok, babaruhdk, babok, stb.) mossa, vasalja,
javitja a megbesz¢élt munkamegosztas szerint.

» Az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja.

* Gondozza az Ovoda udvarat, kertjét, virdgot locsol, gondoskodik a homokozo
fellazitasarol, a homokozot és kornyékét, jardakat, feltetdt rendben tartja, felsopri; nyaron
locsolja a homokozot, poros udvarrészeket reggeli és délutani idészakban. A maszokak
alatt és a csuszda el6tt eligazitja és fellazitja az esési feliiletet.

* A nyari takaritas ideje alatt elvégzi az éves nagytakaritast.

Egyéb rendelkezések

* Az 6voda targyait és eszkozeit felel0sséggel hasznalja és 6vja, a biztonsagtechnikai €s
tlizvédelmi eldirasokat mindenkor betartja.

A kozalkalmazotti jogviszonybol eredd kotelezettség vétkes megszegésével okozott karért
anyagi feleldsséggel tartozik.
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* A munkabeosztas alapjan — az 6voda elhagyasakor — ellendrzi az ajtok, ablakok
bezarasat, az aramtalanitast.

* A munkatarsi értekezleteken részt vesz.

» Az 6voda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.

* A csoport textilidival, evOeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti az
ovoda torésnaplojat.

*» Tervezi €s vezeti a felhasznalt tisztito- és mosdszer mennyiségét az 6voda vezetdjével.

*  Munkakoriilményeinek javitasdhoz szilikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.

* A gyerekekrdl pedagogiai informdaciot, az évoda belsd életérdl, gazdasagi helyzetérdl
felvilagositast nem adhat.

* A gyermekekkel, sziilokkel és munkatarsakkal szemben udvarias magatartast tanusit.

* Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan
(mindossze 3-5 percben), a munkafolyamat zavarasa nélkil intézze el.

Munkavégzés kdzben az épiiletet csak vezetdi engedéllyel hagyhatja el.

Az 6vodai dajka érvényes egészségiigyi konyvvel dolgozhat.

Hatalyos: ...

Zaro6 rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese
alkalmanként megbizza.

A munkakori leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltato
fenntartja.

Madaras, ........c.oviiiiiiii

P. H.

munkaltatd

Nyilatkozat

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az éltalam végzett munkéért és a kezelt
értékekért anyagi ¢és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkdm sordan hasznalt
targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

munkavallalo
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Ovodavezeto helyettes munkakori leirdsa

Munkaltato:
Munkavégzés helye:

Munkaltatoi jogkor gyakorloja:

Munkavallalé:
Neve:

Sziiletési neve:
Sziil. helye:

Munkakor
Megnevezése:
Kinevezdje:

Kinevezés idotartama:

Munkaideje:
Munkaidd-beosztas:
Munkavégzés helye:
Munkakoér célja:

Kozvetlen felettese:

Munkakorének ellendrzoje:

Helyettesités:

Madarasi Szivarvany Ovoda, 6456. Madaras, Bathori. u. 9.
Madarasi Szivarvany Ovoda, 6456. Madaras, Bathori. u. 9.

Ovodavezetd

Ovodavezetd helyettes

Ovodavezetd

Hatérozatlan iddre

40 o6ra/hét; kotott munkaideje 24+4 ora/hét

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Ovoda épiilete, udvara, foglalkozas helyszinei

A csaladi nevelés kiegészitése. Az 6vodas korti gyermekek
testi-lelki-szellemi gondozasa, nevelése, fejlesztése.

Az intézményvezetd tavollétében képviseli az dvodat. Segiti
az intézmény miikddését €s az intézményvezetd munkajat.
Munkamegosztds szerint ellatja a rabizott pedagogiai-
szakmai, taniigy-igazgatdsi, munkaltatéi, adminisztrativ
feladatokat. Részt vesz a bels6 ellendrzés feladataiban
Intézményvezetd

Munkdjat az intézményvezetd iranyitdsa és ellendrzése
alapjan, végzi

Tavolléte esetén az intézményvezetd 4ltal kijelolt
ovodapedagbdgus

Helyettesitési kotelezettsége: Tavollét esetén az intézményvezet6t, valamint az

Munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség:

intézményvezeto altal kijelolt 6voda pedagogust
féiskolai 6vondi diploma

Munkavéllalo iskolai végzettsége:  fOiskolai 6vondi diploma, kozoktatasi vezetd

szakvizsga

Jogallasa:

54



Madarasi Szivarvany Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Munkdjat a 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl, a Kozalkalmazottak
jogallasarol szo6lo torvény, a 2011. évi CXC. Torvény a nemzeti koznevelésrdl €s az azt
kiegészitd végrehajtasi rendeletek, az intézmény SZMSZ-a szerint kdteles az 6vodavezetd
ellenérzése alatt végezni.

Az 6vodapedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek dvodai nevelése a Pedagogiai
programunk alapjan.

Munkaid6 beosztasat az 6vodavezetd késziti el, s az 6voda éves munkatervének melléklete
tartalmazza.

Az ovodapedagogus feladatai, fobb tevékenységei:
4. pedagogiai, a kotelezd 6raszamon beliil heti 24 6rdban
5. tanligy-igazgatdsai, adminisztracio a heti 8+4 6ran beliil,
6. altalanos elvarasok.

e Pedagoégiai
Alapfeladata a Nkt. 62.§-a alapjan:

e Osztdnzi a pedagdgusok tervszerli és folyamatos dnképzését.

¢ Eldsegiti az 0jitd szandéku, korszerli pedagogiai torekvések kibontakoztatdsat.

e A ribizott gyerekek nevelése, oktatisa, melyet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramja (ONAP) szerint 6nalloan és feleldsséggel koteles elvégezni.

eNeveld és oktatd6 munkdja soran gondoskodjon a gyermek személyiségének
fejlédésérdl, tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden
téle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait,
fejlédésének titemét, szociokulturalis helyzetét.

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

e Felelds a rabizott gyermekek testi épségének megdrzéséért.

e Biztositsa a nyugalmat, szeretetteljes 1égkort a csoportban.

e A csoportszobaban és a kozds helyiségekben az 6voda tovabbi helyiségeivel
harmonizdld esztétikus kornyezetet teremtsen. A  kiilsd vilag tevékeny
megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos kiils6 helyszinrdl, kiséretrdl.

e Szervezze meg ¢€s teremtse meg a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket
(hely, 1d6, eszkoz).

o A részképességekben elmaradt, illetve kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel
egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint egyiittmiikodjon gydgypedagdgussal,
fejlesztopedagogussal vagy a barmilyen nevelést, oktatast segitd szakemberekkel.

¢ A barmilyen okndl fogva hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasat eldsegitse.

e Segitse a tehetségek felismerését, timogassa onmegvalositasukat.

¢ El6dmozditsa a gyermekek erkolcsi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés magatartési
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara.

e Nevelje a gyermekeket egymads szeretetére, ¢és tiszteletére a csaladi élet értékeinek
megismerésére €s megbecsiilésére, egyiittmikodésre, kornyezettudatossagra,
egészséges életmodra és hazaszeretetre.
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o A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg
mindent, a balesetvédelmi eldirasok betartasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és
elharitasaval, a sziild — és sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval.

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

o Az ismereteket targyilagosan, sokoldaltian és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
ismerje, és hasznalja az informacids és kommunikacids technologidk (IKT) adta
lehetdségeket.

e Neveld-oktatd munkajat az oOvoda sajat pedagdgiai programban meghatarozottak
szerint, a gyermekcsoporthoz és azok életkorahoz igazitva, szakszeriien tervezze meg,
¢s iranyitsa a gyermekek tevékenységét.

¢ Folyamatosan ellendrizze, mérje és értékelje a gyermekek teljesitményét, fejlodését és
err6l a gyermekek fejlddését nyomon kovetd dokumentdcidban irdsos feljegyzést
készitsen, érintett gyermek sziileit tapintatosan tajékoztassa.

¢ A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket
az idevonatkoz6 jogszabalyok hatdroznak meg.

e A torvényben meghatarozott modon és idében tegyen eleget a mindsitési, valamint
tanfelligyeleti eljaras ra vonatkozo elvarasainak.

e Gyakorolja a redlis Onértékelést, Onreflexiot. legyen tisztdban az Ovodai 8
kompetencia teriilet jelentdségével.

e Segiti az 0j kolléga szakmai tajékoztatasat.

¢ Eldsegiti az ujitd szandéku, korszerli pedagogiai torekvések kibontakoztatasat.

e Taniigy-igazgatasi, adminisztrativ teendoi:

e Adatok kigytlijtésével segiti az éves statisztika elkészitését.

e Koveti és adminisztralja az ingyenes €s a 100%-os téritési dijat fizetd csaladok
Szamat.

e Vezeti az étkezési nyilvantartast, elvégzi az étkezési téritési dijak befizetésével
kapcsolatos munkat.

e Javaslatot tesz az 6voda nevelés nélkiili munkanapjainak pedagdgiai tartalmara.

e A balesetvédelmi szabalyok betartasat folyamatosan ellendrzi, és a hidnyossagokat
azonnal jelzi az intézményvezetOnek.

e A dolgozdék munkavégzése soran tapasztalt kozérdekli pozitiv, illetve negativ
észrevételeirdl tajékoztatja az dvoda vezetdjét.

e A vezetd hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgaltatidst. Az
intézménybe érkezo ligyiratokat napra készen atnézi, érdemben intézkedik.

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

e Személyes példajaval tamogatja a jO munkahelyi 1égkor kialakulasat, annak
megtartasat.

e A helyi nevelési program és az éves pedagdgiai munkaterv elkészitésében, esetleg
modositasdban aktivan részt vesz, mint a nevelOtestiilet tagja. Ezek tartalmat jol
ismeri, azonosul vele, €s megvalositasat magara nézve kotelezonek tekinti.

e A Szervezeti ¢és Miuikodési Szabalyzatban (SZMSZ), valamint az 6voda
hazirendjében megfogalmazottakat betartja és betartatja a vele kapcsolatban allo
gyermekekkel és azok sziileivel.

e FEllatja a szakmai munkaval kapcsolatos tligyviteli teenddket.
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e Napra készen vezeti a kotelezo tartalmi elemeket tartalmazo csoportnaplot: hetirend,
napirend, csoportos szokasrend, nevelési terv, értékelés, heti iitemterv Nyomon
koveti a gyermekek hidnyzasat, napra készen vezeti a mulasztasi naplot.

e Evente legalabb kétszer kitolti a ,,Fejlettség mérd lapokat”, mely a gyermek aktualis
fejlettségi allapotat tiikkrozi. Ennek alapjan késziti el a gyermek fejlesztési tervét és
ad tajékoztatast a sziilok részére, ezt a ,,Sziilével torténd megbeszélések” lapon
rogziti, és a sziilovel alairatja.

e Részt vesz az intézményi Onértékeléssel kapcsolatos feladatok ellatdsdban, a belsd
ellendrzési csoport munkajaban.

e  Sziildi értekezleteket szervez

e Sziikség szerint, hivatalos felkérésre pedagogiai szakvéleményt ir.

e Az ‘rintettekkel tortént egyeztetés alapjan (nevelOtars, sziild, oOvodavezeto,
fejlesztopedagogus, pszichologus, stb.) szakvéleményt ad a tankoteles
gyermekekrol.

e Az o6vodavezetd helyettes a kotott munkaidejét (24 6ra) a gyermekekkel valé
kozvetlen, a teljes ovodai életet magaban foglalo foglalkozasokra Kell forditania.

e Beszamolasi kotelezettsége van évente irdsban.

e A munkaidd fennmarad6 részében, legfeljebb heti négy ordban (326/2013. (VIIL.30.)
Korm. rendelet szerint) a nevelést elokészitd (felkésziilés a foglalkozasokra:
adminisztralas, anyag-gyiijtés, eszkdzkészités), azzal 0sszefliggd egyéb pedagdgiai
feladatok (sziil6i értekezlet, bemutatd foglalkozés, palyazatirdsban vald részvétel,
gyermekek kisérése kiilsds foglalkozasra, kiranduldsokra, 6vodai iinnepségek
szervezése, lebonyolitasa, stb.) elvégzése tartozik. A nevel6testiilet munkéajaban valo
részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabbképzéseken vald megjelenés,
konyvtar,- szertarrendezés. Felettese altal eseti helyettesités rendelhetd el.

e Altalanos szabalyok:

e Az 6vodaban olyan iddpontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre kész allapotban rendelkezésre alljon. Munkaidd alatt csak a vezetd,
tavollétében a helyettes engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

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

e A gyermek felnétt feliigyelet nélkiil hagyasa tilos! Dajkara, ill. mas 18 évnél
idésebb személyre bizni Oket csak rovid idére, indokolt esetben, a vezetd
engedélyével lehet. Amennyiben a munkaideje alatt barmilyen baleset torténik az
ovond tavollétében, a feleldsség valtozatlanul 6t terheli. dadus, szakképzetlen
novendék, sziilo ilyen esetben nem vonhat6 feleldsségre!

e Gyermekek kozott nem hasznalhat telefont, maganiigyben rdviden a munka
zavarasa nélkiil beszélhet.

e Az oOvoda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirdsnak megfeleléen tilos a
dohéanyzas.

A szabadsag felhasznalasaval és a hianyzassal kapcsolatos szabalyok:

o Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztatd jelleggel. Felettesével a szabadsag
kikérése elott 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet). Szabadsagat az adott
évben kell felhasznalni. Szorgalmi i1d6 alatt csak néhany nap kiadasara van
lehetdség, vezetd mérlegelése alapjan.

e  Munkahelyi érdekre hivatkozva a felettes a 46 napbo6l 15 napot visszavonhat.

e Varatlan tdvolmaradasat betegség, egyéb komoly indok), a munkaidé megkezdése
elott két oraval jelezni kell a vezetdnek.
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6.1.

Elvarhaté magatartasi kovetelmények:

Koteles megtartani a pedagogusetika kdvetelményeit, valamint munkafegyelem és
kozosségi egylittmiikodés normait. A humanista pedagogia elveivel ellentétes
blintetést nem alkalmaz (testi fenyités, megfélemlités, csoporttol valo eltavolitas,
alvasra, vagy étel elfogyasztasara valo kényszerités).

Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat.

Pedagogiai elhivatottsdg, kiegyensulyozottsag, kovetkezetesség, pontossag,
megbizhatdsag, tlirelem.

Kulturalt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével ¢és beszédkultarajaval
értékeket kozvetit, pozitiv mintat ad, képviseli a helyi pedagdgiai program
szellemiségét.

Segiti és tdmogatja a vezetd munkajat a gyerekek, a sziilok, a munkatarsak, és a
fenntartd elvarasait figyelembe véve.

. Onképzéssel kapcsolatos elvarasok:

Hivatasabol eredé kotelessége, hogy fejlessze szakmai ¢€s éltalanos miiveltségét,
tokéletesitse pedagdgiai munkajat.

»A pedagogusnak hétévenként legalabb egy alkalommal - jogszabalyban
meghatéarozottak szerint — 120 6ras tovabbképzésen kell részt vennie.

. Hataskore:

Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak, vezetd helyettesnek és a pedagdgusnak
torvény €s jogszabalyok altal, valamint az 6voda SZMSZ-¢ében biztositott jogokat,

A pedagdgiai szabadsag helyes értelmezése mellett az intézmény a pedagogiai
programjanak szellemiségét figyelembe véve megvalasztja a neveld-oktato
munkdjahoz a megfeleld modszereket, eszkozoket.

A vezetd hosszan tartd tavollétében teljes korii intézkedésre jogosult.

6.4. Felelossége:

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait.

A csoportszobaban elhelyezett leltari targyakért és az altala hasznalt eszkozokeért
leltari felelosséggel tartozik.

Az 6voda miikddésével, a nevelOtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek
egészségiigyi ¢€s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles
megOrizni.

Az dvoda zavartalan és a jogszabalyoknak megfeleld miikddtetése.

6.5. Kapcsolatok:

6.5.1.

Egyiittmiikodésre koteles:
A gyermekek érdekében miikddjon egylitt munkatarsaival. Kiilonosen a
csoportjdhoz beosztott pedagdgiai asszisztenssel, dajkéaval, fejleszt-, ¢és
gyogypedagogussal.
Sziilokkel és mas tarsintézményekkel.

6.5.2. Kapcsolattartasi kotelezettsége:

Az intézmény vezetdjével és a neveldtestiilet tagjaival.
Az 6voda sziil6i kdzosségével.
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e Kozvetlen, napi kapcsolatot tart fenn az oOvodavezetdvel (szakmai, gazdasagi
témakban), tovabba valamennyi pedagodgussal és a pedagdgiai munkat segitd
pedagbgiai asszisztenssel, dajkékkal. Indokolt esetben, a vezetd tavollétében
telefonon tartja vele a kapcsolatot.

6.5.3. Informacidszolgaltatasi kotelezettsége:
e Titoktartasi kotelezettsége van!
e Adatszolgéltatasa soran ligyelnie kell arra, hogy személyiségi jogokat ne sértsen
meg.

6.5.4. A szabadsag felhasznalasaval és a hiaAnyzassal kapcsolatos szabalyok:

e FEves szabadsagolasi tervet készit tajékoztatd jelleggel. Felettesével a szabadsag
kikérése eldtt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet). Szabadsagat az adott
évben kell felhasznalni. Szorgalmi i1d6 alatt csak néhany nap kiadasara van lehetdség,
vezetd mérlegelése alapjan.

e  Munkahelyi érdekre hivatkozva a felettes a 46 napbol 15 napot visszavonhat.

Hatalyos: ....... ..o

Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese
alkalmanként megbizza.

A munkakori leirds modositasdnak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltato
fenntartja.

munkaltatéi jogkor gyakorloja

Nyilatkozat

A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és biintetéjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt
targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

munkavallalo
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Pedagogiai asszisztens munkakori leirasa

Munkaltato: Madarasi Szivarvany Ovoda, 6456. Madaras, Bathori. u. 9.
Munkavégzés helye: Madarasi Szivarvany Ovoda, 6456. Madaras, Bathori. u. 9.
Munkaltatoi jogkor gyakorloja:  Ovodavezetd

Munkavallalo:

Neve:

Sziiletési neve:

Sziil. helye:

Munkakor

Megnevezése: Pedagogiai asszisztens

Kinevezdje: Ovodavezetd

Kinevezés id6tartama: Hatérozatlan iddre

Munkaideje: 40 ora/hét

Munkaidd-beosztas: Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint
Munkavégzés helye: Madarasi Szivarvany Ovoda, Madaras, Bathori u. 9.
Munkaidd: heti: 40 ora

Kozvetlen felettese: Intézményvezetd

Munkakorének ellendrzdje: Munkajat az intézményvezetd iranyitasa és ellendrzése
alapjan, csoportmunkéjat az 6vodapedagogus iranyitasa
alapjan végzi

Iranyitasa al4 tarozik: Kozvetlen iranyitasa ala nem tartozik munkavallalo
Helyettesités: Tévolléte esetén az intézményvezetd altal kijelolt
munkavallalo

Helyettesitési kotelezettsége: Tavollét esetén az intézményvezetd altal kijeldlt
munkavallalot

Besorolas: Munkatars

Munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: Minimum: érettségi
Munkavallal6 iskolai végzettsége:  Foiskola

Munkabér €s jarandosagok: A munkaszerz6désben meghatarozottak szerint

Jogéllasa:

Munk4jat a 2012. évi I. torvény a munka torvénykonyvérdl, a Kozalkalmazottak
jogallasarol szo6lo torvény, a 2011. évi CXC. Torvény a nemzeti koznevelésrdl és az azt
kiegészitd végrehajtasi rendeletek, az intézmény SZMSZ-a szerint koteles az 6vodavezetd,
az 6vodavezetd helyettes €s az 6vodapedagogusok ellendrzése alatt végezni.

A pedagogiai aszisztens altalanos feladatai a gyermekcsoportban

e A csoportvezetd 6vond altal meghatdrozott napirend szerint segiti az intézményben
folyd neveldmunkat Az 6vond mellett a nevelési terveknek megfelelden tevékenyen
részt vesz a gyermekcsoport életében.

o Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, fejlodésiik
optimalis megsegitésérol.
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A tevékenységek megszervezésében az 6vond iranyitdsaval segiti a csoportban folyd
munkat, az eszkozoket elOkésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a
gyermekek eszkozeinek eldkészitésében, sziikség szerint a gyermekeknek egyéni
segitséget nyujt.
Segiti a gyermekek befogadasanak zokkendmentessé tételét.
Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatasaban, igy:

- az étkezésnél

- az 0ltozkodésnél,

- atisztalkodasnal,

- alevegdzetetés elokészitésében és lebonyolitasdban.
Sétanal, ovodan kiviili foglalkozasoknal, kirdndulasokndl segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valo kultaralt részvételt.
A délutan folyaman — a pedagdgus Uitmutatdsa szerint —segit a szervezett tevékenységek
elokészitésében, levezetésében. Esetenként 6ndlloan megtervezi €s levezeti a jatékot.
Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban
tartja, elokésziti a kovetkezd napokra.
Segit a gyermekek hazabocsatasanal.
Ovonéi utmutatés alapjan 6nallé egyéni, vagy kiscsoportos fejlesztést végez.
A megtanult fejleszté terapiak egyes elemeit a pedagdgus utmutatdsa szerint a
gyermekekkel gyakorolja
Sziikség esetén kozremiikodik a gyermekek orvosi vizsgalatanal
Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott
pedagogust, vagy vezetot.
Ismeri az intézmény alapdokumentumait.
Munk4jat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagdhusok
utmutatédsa szerint végzi.
Az étkezések kulturdlt lebonyolitdsdban aktivan kozremiikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében, a gyermekek kultaralt étkezési szokasainak
alakitasaban.
Adatok kigytlijtésével segiti az éves statisztika elkészitését.

Altalinos magatartasi kovetelmények:

A gyermekek, sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosdgat ¢és jogait

maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

Munkatarsaival egyiittmiikodik.

A munkakdrének ellatdsdhoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetben

altalaban elvarhat6 magatartast tanusit:

- ajohiszemiiség €s a tisztesség elvének megfelelden,

- amunkavallal6 érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

- munkaidején kiviill sem tantsit olyan magatartdst, amely kozvetleniil ¢és
ténylegesen alkalmas munkaltatoja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy
a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,

- véleménynyilvanitdshoz vald jogat a munkaltatd jo hirnevét, jogos szervezeti
érdekeit sulyosan sértd, vagy veszélyeztetd mdédon nem gyakorolhatja,

- koteles a munkdja sordn tudomdsara jutott hivatali titkot megOrizni, ezen
talmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre
betoltésével Osszefiiggésben jutott a tudomasara.
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Kiilonleges felelossége:
» A gondjaira bizott gyermekek testi épségéért teljes korti felelosséggel tartozik.
* Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a jO munkahelyi
légkornek.
* Az 6voda nevelétestiiletével és technikai dolgozoival 6sszhanban szervezi munkéjat,
torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.
* Részt vesz a gyermekek egészséges testi-, ¢és mentalhigiénés kornyezetének
kialakitasaban.
* A gyermekek 6vodai munkajarol a sziildknek tdjékoztatast nem ad, ket a megfeleld
pedagogushoz iranyitja.
* Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkajaval nyljtson mindségi szolgaltatast.
* Az O6vodaban olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.
* Ha munk3djat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak.
* Munkaid6 alatt csak a hazban 1év6 vezetd engedélyével hagyhatja el az dvodat.
* Tevékenyen vegyen részt az onértékelés megvalositasaban (kérddiv, onképzés)!
* Alkot6i moédon mitkddjon egyiitt az 6vondkkel és munkatarsaival!
* Jaruljon hozza az 6voda jo munkahelyi 1égkorének kialakitdsdhoz!
* Az 6vodai linnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kézremiikodik, a szervezési
feladatokba a vezetd és az 6vond Gtmutatasai szerint részt vesz.
* Sétak, kirandulasok alkalmaval az 6vodapedagdgusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.
* A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az 6vodavezetonek.
* A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kézremiikodik.
* A rabizott ndvények, allatok napi gondozasaban részt vesz.
» A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem jon.

Segit a tizorai elkészitésében és a folyamatos tizorai lebonyolitasaban.
Dajka hidnyzasa esetén az intézmény zokkendmentes miikodése érdekében ellatja a
dajkai feladatokat.

Dajkai feladatok

A dajka altalanos feladatai a gyermekcsoportban

* A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, dgynemiiket, a
gyermekek jelének figyelembe vételével.

* A terem szell6ztetésérdl gondoskodik lefekvés eldtt.

* A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok el6készitésében kozremiikodik,
az 6vond utmutatasait kovetve.

* A gyermekek érkezésekor és tdvozasakor sziikség szerint segit az 61tozében.

* Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat.

A dajka egyéb feladatai

* Az 6voda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja (porszivozas, felmosas).
* Hetente végez fertdtlenitd takaritast a termekben, 61t6zokben, mosdokban.

* A portalanitast mindennap elvégzi.

* A jatékeszkozoket tisztan tartja, a sziikséges fertétlenitéseket igény szerint elvégzi.

* A tisztitoszereket, elkiilonitve a gyermekektol, biztonsagos helyen tarolja.

62



Madarasi Szivarvany Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

» A gyermekcsoport textiliait mossa, vasalja, javitja a megbeszélt munkamegosztas szerint.
» Az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja.

* Gondozza az 6voda udvarat, a homokozok kornyékét, jardakat, féltetdt felsopri, nyaron
locsolja a poros udvarrészeket reggeli és délutani idészakban.

* A nyari takaritas ideje alatt elvégzi az éves nagytakaritast.

Egyéb rendelkezések

* Az o6voda targyait €s eszkozeit felelosséggel hasznalja és Ovja, a biztonsagtechnikai €s
tlizvédelmi eldirasokat mindenkor betartja.

* A munkatarsi értekezleteken részt vesz.

e  Munkakériilményeinek javitasdhoz szilikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.

* Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakorébe tartozd feladatokat is, amellyel az
ovoda vezetdje idonként megbizza

*  Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit
gyorsan (minddssze 3-5 percben), a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

*  Munkavégzés kozben az épiiletet csak vezetdi engedéllyel hagyhatja el.

* A pedagdgiai aszisztens érvényes egészségligyi konyvvel dolgozhat.

Hatalyos: ...

Zaro6 rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese
alkalmanként megbizza.

A munkakori leirds modositasdnak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltato
fenntartja.

Madaras, ........vviiiiii

P. H.

munkaltatd

Nyilatkozat

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az éaltalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és biintetjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt
targyakat, eszk6zoket, gépeket rendeltetéstiknek megfelelden hasznalom.

munkavallalo
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