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1. ALTALANOS RESZ

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SzMSz) célja, tertileti- és id6beli hatalya, jogszabalyi
alapja

A) a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, hogy meghatarozza a Szentei Bobita Ovoda és Bolcséde
szervezeti felépitését, az intézményi mitkodés belsd rendjét, a belsd-és kiilsé kapcsolatokra vonatkozo
normakat, megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket a jogszabaly nem utalt mas
hataskorokbe. Szabalyozza ugyanakkor az intézmény Pedagogiai Programjdban meghatarozott cél-és
feladatrendszer tevékenységeinek és folyamatainak Osszehangolt, racionalis és hatékony
megvaldsulasat.

A Szentei Bobita Ovoda és Boleséde SzMSz-e Kiterjed az intézménnyel jogviszonyban &llo
személyekre: az 6vodaba, bolcsddébe jardo gyermekek kozosségére, a gyermekek sziileire, torvényes
képviselbire, a nevelGtestiilet tagjaira, az o6voda minden kozalkalmazottjara, és az egyéb, az
intézménnyel jogviszonyban nem all6 személyekre:

e kiilsé munkaltatok altal alkalmazott dolgozdkra

o kdzhaszni munkavallalokra

e azintézmény teriiletén munkat végzokre

e az intézmény rendezvényein részt vevokre

B) Teriileti hatalya: A SZMSZ elGirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartdzkodas ideje
alatt, valamint az intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken, programokon a
rendezvények ideje alatt.

C) Idébeli hatalya: A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat a jovahagyas napjan 1ép hatalyba és
hatarozatlan id6re sz6l. Modositasra akkor keriil sor, ha a fenti jogszabalyokban valtozas all be, illetve
a neveld6testiilet, vagy a sziil6i munkakodzosség vezet6i erre javaslatot tesznek.

Ezzel egyidejlileg hatalyon kiviil keriiltek az intézmény és a tagintézmények el6z6 Szervezeti és
Mikddési Szabalyzatai.

D) A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai a hatalyos térvények és
rendeletek:

A SZMSZ szabalyozasi korét meghatarozoé alapvetd jogszabalyok:

e A kdzoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. Torvény hatalyos paragrafusai

20/1997. (II. 13.) Korm. rendelet a kozoktatasrol sz6lé 1993. évi LXXIX. torvény
veégrehajtasarol

A nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. Torvény hatalyos paragrafusai, modositasai
2012. évi CXXIV. torvény a nemzeti koznevelésrol szolo6 2011. évi CXC. térvény modositasarol
A nemzeti koznevelésrol szo616 torvény végrehajtasarol szol6 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet
A nevelési-oktatasi intézmények miikddésérol szo16 20/2012 (VIIL.31.) EMMI-rendelet

Az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja

2/2005. (111.1.) OM rendelet a Sajatos nevelési igényti gyermekek évodai nevelésének iranyelve
¢s a Sajatos nevelési igény( tanulok iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol

* Azaillamhaztartis mikodesi rendjérdl sz016 217/1998. (XI1. 30.) Korm. rendelet (tovabbiakban:
Amr.)

A kozalkalmazottakrol szolo 1992, évi XXXIIL torvény végrehajtasarol a kozoktatasi
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intézményekben 138/1992. (X. 8.) hatalyos Korm. rendelet (tovabbiakban: Korm. r.)

A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl szolo 44/2007. (XIL.
29.) OKM-rendelet

Az 1995.¢vi XC tdrvény az élelmiszerekrol,

Az 1/1996. (1.9) FM-NK-IKM egyiittes rendelete az élelmiszerekrdl szold 1995.évi XC
torvény végrehajtasarol,

A hatalyos 33/1998. (V1.24.) NM rendelet a munkakdri, szakmai, illetve higiénés alkalmassag
orvosi vizsgalatrol és véleményezésérol,

62/2011.(VL.30.) VM rendelet a vendéglato- ipari termékek eldallitasanak és forgalomba
hozatalanak élelmiszerbiztonsagi feltételeirdl

A 44/2000.(X11.27) EiM sz. rendelet a veszélyes anyagokkal és veszélyes készitményekkel
kapcsolatos egyes eljarasok, illetve tevékenységek részletes szabalyairol

Az intézmény miikodését meghatarozo tovabbi fontosabb jogszabalyok:

Az Alapit6 Okiratban foglaltakat a jogszabalyban megjeldlt szerv vagy feliigyeleti szerv altal
jovahagyott SZMSZ-ben részletezni kell (Amr. 13/A § (3) bekezdés)

A Magyar Koztarsasag koltségvetésérdl szolo mindenkor hatalyos torvények

Az allamhaztartdsrol szol6 1992. évi XXXVIIL torvény

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl szolo 1997. évi XXXI. torvény

A nemzeti és etnikai kisebbségek jogairol sz6lo 1993. évi LXXVIL. térvény

A munkavédelemrdl szol6 1993. évi XCIII. torvény, egységes szerkezetben a végrehajtasarol
sz016 5/1993. (XI1. 26.) MiM-rendelettel

A kozoktatasrol sz616 1993. évi LXXIX. torvény végrehajtasarol szolo 20/1997. (11. 13.)
Korm. rendelet

Az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjanak kiadasarol szolo 137/1996. (VIIL 28.) Korm.
Rendelet

Az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatardl és
véleményezésérdl sz616 33/1998. (VI. 24.) NM- rendelet

A nemdohanyzok védelmérdl szolo 1999. évi XLII. Torvény

Az intézmény szabalyszerl miikodését meghatarozo6 alapdokumentumok

Alapito Okirat

Szervezeti és Mikodési Szabalyzat és mellékletei
Hazirend

Helyi Pedagogiai Program

Munkakori leirdsok

Munkaterv

Szabalyzatok

Eves onértékelési terv

A bolcsédei tevekenységre vonatkozoé jogszabalyok:

a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol 1993. évi II1. torvény

259/2002.(X11.18.) Korm. Rendelet a gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltato
tevékenység engedélyezésérdl, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi vallalkozoi
engedélyrol.

281/1997.(X11.23.) Korm. Rendelet a gyermekjoléti és gyermekvédelmi személyes
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gondoskodast nyujto intézmények mikodésének engedélyezésérdl.

e 235/1997.(XII.17.) Korm. Rendelet a gyamhatésdgok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nyujté szervek és
személyek altal kezelt személyes adatokrol.

e 257/2000.(XI1.26.) Korm. Rendelet a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII.
Toérvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd
végrehajtasarol.

e §8/2000.(VIIL4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzo személyek adatainak
mitkodési nyilvantartasarol

e 9/2000.(V11.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérdl
¢s a szocialis szakvizsgarol.

e 133/1997.(VIL.29.) Korm. Rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti
alapellatasok ¢és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijar6l és az igénylésiikhoz
felhasznalhatd bizonyitékokrol.

o A személyes gondoskodast nyujtdo szocidlis intézmény mikodésének engedélyezésérol

161/1996. (X1.7.) Korm. Rendelet

o A gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol 1997. évi XXXI. térvény

2. A személyes gondoskodast nyujtdo gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairol és miikodésiik feltételeirdl: 15/1998.(IV..30.) NM rendelet

3. A szervezeti és miikodési szabalyzat és az intézményi alapdokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapdokumentumait az intézmény alkalmazotti kozossége, a gyermekek sziilei
megtekinthetik nyomtatott formaban az intézmény el6térében, illetve az 6voda honlapjan.

II. AZ INTEZMENY ALTALANOS ADATAI

Az intézmény OM azonositd szama:
Az intézmény neve:
Az intézmény székhelye:

Az intézmény fenntartdja:

Az intézmény telefonszama:

Az intézmény e-mail cime:

Az intézmény honlapja:

Az intézmény statisztikai torzsszama:

Az intézmény szamlaszama:

Az intézmény adohatosagi azonositd szama:

Az intézmény hosszl bélyegz6jének felirata:

102450

Szentei Bobita Ovoda, Béleséde és Konyha
2655 Szente, Kossuth 1t 98.

A Szentei Bobita Ovoda, Bolcséde és
Konyha Intézmény Fenntart6i Tarsulasa

06 35 222-069

info@szenteovi.hu

www.szenteovi.hu

1235251

11741031 - 15451608

OTP Bank Rt. Rétsag, Rakoczi u. 28-30
16778975-2-12

Szentei Bobita Ovoda, Béleséde és Konyha
2655 Szente Kossuth ut 98.
adoszam: 16778975-2-12
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Az intézmény hosszl bélyegzdjének lenyomata:

Az intézmény korbélyegzoinek felirata: Szentei Bobita Ovoda, Bélcséde és Konyha, Szente

Az intézmény korbélyegzdiének lenyomata:

Az intézményi bélyegzok hasznalatara jogosultak:
- az intézményvezetd

- a Bolcsdde szakmai vezetdje, )
- a képviselet jogkorét akadalyoztatas esetén a fenntartd: Szente K6zség Onkormanyzata

Az intézmény alapitasa, fenntartasa, iranyitasa

Az intézményt a Szentei Bobita Ovoda és Bolcséde Intézményfenntartoi Tarsulasa tartja fenn.

Az alapito okirat kelte: 2019.04.17.

Az alapité okirat hatialyba lépése: 2019.04.17.

Az alapité okirat médositasa: 2023.06.24.

Az intézmény feliigyeleti szerve: Szente Kozség Onkormanyzatanak Képvisel6testiilete

2655 Szente Kossuth 1t 100.
Az intézmény tipusa: Ovoda, bolcséde és konyha

Feladatellatashoz kapcsol6dé )
funkcio szerint: Onalléan miikddo intézmény

Gazdalkodasi funkcié szerint: Részben 6nallo gazdalkodasu

Az intézmény felvételi korzete

Szente, Kisecset és Kétbodony kozségek teriiletén allando- ideiglenes-, illetve életvitelszeriien
tartozkodasi lakhely cimén élo bolcsddés és ovodaskoru gyermekeit veszi fel férohelye mértékéig.
Kotelezd felvenni azt a gyermeket, aki az adott évben a harmadik életévét betolti. Az dvoda nem
tagadhatja meg a harmadik életévét betoltott halmozottan hatranyos helyzeti gyermeknek a felvételét,
valamint annak a gyermeknek a felvételét, aki a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo
torvény 41. § alapjan jogosult a gyermek napkozbeni ellatasanak igénybevételére, illetve akinek a
felvételét a gyamhatosag kezdeményezte. A szabad féréhelyek betoltésérdl az intézményvezetd dont.
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Csoportszam, féréhelyek szama:

- Ovodai csoportok szama: 3
- Féréhelyek szama: 75 16
- Bolcsddei csoportok szama: 1
- Férdhelyek szédma: 12/14 6
-Felveheté maximalis
gyereklétszam: 12/14 &

Az intézmény tevékenységei

Ovodai nevelés
Az iskolai oktatast megel6z6 kort (3 éves kortol) gyermekek nevelése, 0vodai ellatisa a
tankotelezettség eléréséig, addig az évig, melyben augusztus 31-ig betolti a 6. életévét.

Ovodéaban SNI 6vodas gyermek integralt ellatésa folyhat.
A 2011.évi CXC torvény 4. § 25. alapjan sajatos nevelési igényli gyermek, tanulo:

Az a kiilonleges bandsmoddot igényld gyermek, tanulo, aki a szakértdi bizottsag szakértdi véleménye
alapjan mozgasszervi, érzékszervi (latasi, hallasi), értelmi vagy beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag
egyiittes eléfordulasa esetén halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés
fejlodési zavarral (sulyos tanulési, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd.

Bolcsédei nevelés (Gyvt.42.§.)

e A bdlcsddei nevelési év szeptember 1-jét6l a kdvetkezd év augusztus 31-€ig tart.

o A bolcsdde a csaladban nevelkedd 3 éven aluli gyermekek napkozbeni ellatasat, szakszerii
gondozasat és nevelését biztosito intézmény. Ha a gyermek a 3. évét betoltotte, de testi vagy
szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett az 6vodai nevelésre, a 4. évének betdltését
kovetd augusztus 31-ig nevelhetd és gondozhato a bolcsddében.

o A bdlcs6de a mitkddését sajat SZMSZ-aban hatarozza meg

Alapfeladatok szakfeladat szerinti megjeloléssel

Korményzati funkcidészam szerinti alaptevékenységek:

013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, iizemeltetési, egyéb
szolgaltatasok

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelésének, ellatdsdnak szakmai
feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

104031 Gyermekek bolcsédében és mini bolesédében torténd ellatasa

104035 Gyermekétkeztetés bolcsodében, fogyatékosok nappali intézményében

104036 Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkdzbeni ellatasat biztositd intézményben

104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

107051 Szocialis étkeztetés szocialis konyhan
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Feladatellatast szolgalé vagyon:

Szente, Kossuth ut 98. sz. alatti, 74.hrsz-0 foldrészlet, a rajta [évo
ovoda és bolcsode épiiletével.

Vagyon feletti rendelkezés: Az intézmény székhelyén hasznalt vagyon és vagyonfeletti rendelkezés
jogara Szente Kozség Onkormanyzaténak  vagyongazdalkodasi
szabalyairdl sz6ld6 rendelete az irdnyadd. A tarsult telepiilések
onkormdnyzatainak tulajdondt nem képezik a feladatellatast szolgald
ingatlanok.

Az intézmény dolgozoi

Az 6voda dolgozoit a magasabb jogszabalyok, igy elsdsorban a 2011. évi CXC. Nemzeti Koznevelési
Torvény 1.sz és 2. sz. melléklet alapjan megallapitott munkakorokre, a fenntarté altal engedélyezett
létszamban az 6vodavezetd alkalmazza. Az 6voda dolgozoi munkajukat nevelési évente aktualizalt
munkakdri leirasaik alapjan végzik.

Az intézmény 6vodapedagogusainak létszama:

Az 6vodapedagogusok 1étszamat meghatarozza:
e az dvodai csoportok szdma
o kotelezo ordk szama
o akotelezd draszamba beszamithato tevékenységek
e az 6voda nyitvatartasi ideje

Intézményvezetd: 1 £6
Az intézmény 6vodapedagogus igénye fentiek alapjan: 6 f6

Tartosan tavollévo: 2 £

Nevelo-oktaté munkat kozvetleniil segité alkalmazottak az évodaban

Pedagogiai asszisztens : 3 f6

Dajka: 2 6

Karbantarto: 1 6

A bolcsodei egység alkalmazottainak szama
Csecsemo- és kisgyermeknevel6- gondozond: 2 6
Tartosan tavollévo: 1 {6

Bolcsddei Dajka: 1 f6

Konyhai alkalmazottak szama:

Elelmezésvezetd: 1 6
Szakacs: 1 {6
Konyhai kisegito: 3

6
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III. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE, IRANYITASA, SZERVEZETI RENDJE

ocoukrwbdPE

Vezetd beosztas: magasabb vezet6i beosztasu az intézmény vezetdje

A bolcsdde mindennemii szakmai- és adminisztracids feladatait a szakmai vezetd végzi

Az intézmény alkalmazotti kozosségét a székhelyen foglalkoztatottak alkotjak.

Az intézmény nevelGtestiiletét a székhelyén alkalmazott 6vodapedagogusok alkotjak.

A konyhai munkakat az ¢élelmezésvezetd, szakacs és a konyhai kisegitd végzi.

A szallitasi, miiszaki, és egyéb feladatokban a falugondnok és a karbantart6 segiti az intézmény

zavartalan mikodését.
7. Az intézmény konyvelését, pénziigyi teenddit a Szentei K6zség Onkormanyzatanak pénziigyi
foeladdja végzi.
Az intézményvezet6 feladat - és hataskore

Felel a torvényes és szakszerii miikodésért.

Felel a vezet6i feladatok szakszerli ellatasaért és 6sszehangolaséért.

Iranyitja és ellendrzi az intézmény szakmai munkajat.

Elkésziti az éves munkatervet.

Az intézmény egészére kiterjedden gyakorolja a bér, a 1étszam €s a munkaer6 gazdalkodas
jogat.

Gyakorolja a kozalkalmazotti jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos,
valamennyi kozalkalmazottra kiterjedd kizarolagos munkaltatéi jogkort.

Megbizza a gyermekvédelmi feleldst

Sziikség szerint javaslatot tesz, illetve megbizza a team munkacsoport tagjait

Egyeztet az éves koltségvetés elkészitésénél a fenntarto Onkormanyzatok illetékes
szakembereivel, a normativa igénylések, lemondasok, illetve elszamolasok soran.
Figyelemmel kiséri az intézmény gazdalkodasat, az {lizemelés folyamatossagat és
gazdasagossagat, rendelkezik az eszkozallomany és a helyiségek kihasznalasanak optimalis
modjarol.

Folyamatos kapcsolatot tart a fenntartd dnkormanyzatok munkatarsaival az intézményt érintd
kérdésekben.

Dont a dolgozok anyagi és erkolcsi elismerésének elveirdl és modjarol.

Dont az intézményen beliil felmeriilé hataskori és egyéb vitakban, ha azokat a jogszabaly
vagy az SZMSZ nem utalja mas hataskorbe.

Eleget tesz a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettségeinek

Képviseli az intézményt, felel a kiils6 kapcsolattartas mindségéért

Ervényesiti az alairasi és kotelezettségvallalasi jogosultsagat.

Gondoskodik a jogszabalyokban eldirt intézményi dokumentumok elkészitésrol.

Elkésziti kdzéptavi pedagogus-tovabbképzési programot és az éves beiskolazasi tervet,
annak megvalositasat koordinalja.

Vezeti az alkalmazottak munkaid6 nyilvantartasat

Kijeloli a BECS tagjait, elvégzi az ellenérzési és értékelési folyamatokat

Kapcsolatot tart az dvodai Sziiléi Munkakdzosség vezetdivel.

Az intézményvezetd helyettesitése
Az intézményvezet6t aktualis ligyekben, vagy akadalyoztatisa esetén az intézményvezetd Aaltal

megbizott

helyettesiti.
10
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A bels6 kapcsolattartas legfontosabb altalanos szabalyai

e az intézmény milkddésével, dokumentacidival, programjaival kapcsolatos dontésekben
minden érintett alkalmazott részt vesz. A munkatervben megjeldlt forumokon kiviil, az
intézményvezeténél torténd kezdeményezést kovetden munkatarsi értekezlet 6sszehivasara
van lehetdség.

e az SZMK részére a hatalyos térvényekben, rendeletekben eldirt véleményezési és
javaslattevoi jogot minden esetben biztositani kell.

IV. AZ OVODA KOZOSSEGEI

A kozalkalmazottak
Az ovoda teljes alkalmazotti kozosségét az intézményvezetd akkor hivja dssze, amikor ezt jogszabaly

eléirja, vagy az intézmény egészét érintd ligyek targyalasara keriil sor. Ennek id6épontjarél minden
érintettet idobeni tajékoztatasa az intézményvezetd feladata.

A nevelGtestiilet
A nevelétestiilet az intézmény legfontosabb dontéshozo szerve, melynek maradéktalanul biztositani kell
a jogszabalyok altal biztositott dontési, véleményezd €s javaslattevo jogkoreit.

Dontési jogkor:
o S7ZMSZ, Hazirend, Pedagdgiai Program elfogadésa
e Munkaterv elfogadasa
e Ertékelések, beszamolok, elemzések elfogadasa
o A vezet6 vezetési programjanak szakmai véleményezése

Véleménynyilvanitas, javaslattétel:
e Az intézmény mikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben
e Egyes pedagdgusok kiilon megbizasa iigyében, szakmai munkacsoportok kialakitasa iigyében -
minden olyan kérdésben, mely a mindennapi munkavégzéssel, az intézmény zavartalan tartalmi
munkajanak érdekében megbeszélést igényel.

Szakmai munkakozosségek
A pedagdgus 1étszamra vald tekintettel, nem miikddtetiink kiilon szakmai munkako6zosséget.

BECS
Az intézményi Onértékelés koordinalasat Belsd Onértékelési Csoport végzi, melynek tagjait az
intézményvezeto jeldli ki.
Feladatai:
e az Onértékelés elokészitése, megtervezése,
a pedagogusok és partnerek tajékoztatasa
az éves Onértékelési terv és az 5 éves intézkedési program elokészitése
a kollégak felkészitése és folyamatos tdmogatasa az 6nértékelés elkészitésében
az intézményi Onértékelési rendszer feltdltése az OH informatikai feliiletére
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Gyermekcsoportok

Ovodasok:

o Felh6- és Napocska csoport: minden csoportra, illetve az odajaré gyermekek fejlesztésével
kapcsolatos dontést a csoport két dvodapedagdgusa hoz meg. A dontésrél valo tajékoztatas a
csoport dajkaja felé is az 6 feladatuk.

A csoport 6vodapedagogusai kozosen felelnek a szakmai munka szinvonaldért, a Pedagdgiai
Program megvalosulasaért, a kotelez6 dokumentéaciok naprakész allapotaért.

Bolcsédések:
e A bolcsddei csoporttal kapcsolatos szakmai dontési jogkore a bolcsdde szakmai vezetdjének
van. A csoport kozdsségi ¢letével, fejlesztésével, programjaival kapcsolatos dontéseket a két
gondozond kozdsen hozza meg.

Gyermekkozosség:
o A Szentei Bobita Ovoda, Bolcséde és Konyha intézményébe jard gyermekekkel kapcsolatos
dontést az intézmény vezetdjének iranyitasa mellett a nevelGtestiilet hoz meg.

A Konyha szervezeti egysége

Etkeztetés:
o Gyermekétkeztetés
e Szocialis étkeztetés
e Felnétt munkahelyi étkeztetés
e Szocialis étkeztetés

Az étkeztetés keretében a nevelési intézménybe jardé gyermekek, szocialis étkezOk napi étkezésérdl
gondoskodik, illetve szabad kapacitas esetén feln6tt munkahelyi étkeztetést és vendégétkeztetést is folytat.
Az intézményi téritési dijat a képviselGtestiilet a személyes gondoskodast nyujté szocialis ellatasokrol €s
azok téritési dijarol sz616 onkormanyzati rendelet szabalyozza, beszedésérol az

élelmezés vezetd gondoskodik.

Az iizemelés alatt az alabbiakat folyamatosan be kell tartani

o ¢vente két alkalommal megeldzo jelleggel, illetve sziikség szerint rovar — ragesalo irtast kell végezni,
e a zart szemét-, hulladékgyiijtést és annak rendszeres elszallitasat meg kell szervezni,
e adolgozok alkalmazasanak feltétele — munkakdri alkalmassagi vizsgalaton valo részvétel.

Munkakori leirasok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatainak leirasat a munkakori leirasok tartalmazzak. A
munkakori leirasok tartalmazzdk a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a szervezetben elfoglalt
munkakoroknek megfelelden feladatait, jogait és kotelezettségeit. A munkakori leirasok elkészitéséért €s
aktualizalasaért az intézmény vezetdje felel0s.

Munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titok megorzése

A munkavégzés teljesitése az érvényben 1évo szabalyok és a munkaszerz6désben leirtak szerint torténik.

A dolgozd koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei szerint az elvarhatdo szakértelemmel és
pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan
adatot, amely a munkakore betoltésével Osszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a
munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkajat az arra
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vonatkozd szabalyoknak és eldirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitasainak, valamint a szakmai
elvarasoknak megfeleléen koteles végezni. Amennyiben adott esetben, jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi
kotelezettség nem all fenn, nem adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak
mindsiilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézményi hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:

e azintézmény mitkddésével kapcsolatos informaciok,
e adolgozdk személyi adatai, munkavégzésiikkel

e a szocialis étkezésben, ¢s a kedvezményes gyermekétkeztetésben részesiilokkel kapcsolatos
adatok, informaciok.

Anyagi feleldsség

A dolgoz6 a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladé mértéki és értékii hasznalati

értéket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve viheti ki onnan.

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelés a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszeri
hasznalataért, a gépek, eszkozok stb. megovasaért.

V. A KAPCSOLATTARTAS FORMAIL, RENDJE
Az intézményvezeto és a nevelGtestiilet kapcsolattartdsanak formadja és rendje

e Neveldtestiileti értekezletek
e Havi egy alkalommal torténé megbeszélés
o elézo havi feladatok értékelése
o az aktualis feladatok kijeldlése
o az éves munkaterv honapra lebontott feladatai
o egyéb aktudlisan felmeriild kérdések megbeszélése

e Minden olyan tigyben, amikor a vezetd, illetve a nevel6testiilet sziikségét érzi az egyeztetésnek,
tanacskozasnak barmelyik fél kezdeményezheti az 6sszehivasat.

Az intézmény, a sziil6k, valamint a sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas
Sziiléi Szervezet az intézményben

A sziilok meghatarozott jogaik érvényesitésére és kotelességiik teljesitésére sziildi szervezetet
(kdzosséget) hozhatnak 1étre, véleményezési, javaslattevd jogkorrel. Az intézmény sziildi szervezetébe
minden csoport delegal képvisel6t. A bejaros gyermekek sziilei is valaszthatnak maguk koziil
keépviselot. A Sziil6i Szervezet vezet6jét a tagsag valasztja. A szervezet vezetdjével az intézményvezetd
tart kapcsolatot, biztositja a magasabb jogszabalyokban el6irt jogositvanyaik gyakorlasat.

Az 6voda mitkddésében érdekeltek egyiittmiikodésének elémozditasara, 6vodaszék alakulhat.
Létrehozasat kezdeményezheti:

e aneveldtestiilet legalabb 20 szazaléka
e asziildi szervezet képviseldje.

Ovodaszéket kell 1étrehozni, ha az érdekeltek koziil legalabb kettd kezdeményezi.
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Az 6vodaszékbe:

o egy képviseldt delegalhat az érdekelt fenntarto

e asziilok képviseldit a sziil6i szervezet valasztja Ki

o aneveldtestiilet képviseldit a neveldtestiilet tagjai valasztjak.
Az 6vodaszék megalakitasara az intézményvezetonek - a megkereséstdl szamitott 30 napon beliil- az
érdekeltek 4ltal delegalt azonos szamu képviselokbdl allo bizottsagot kell 1étrehoznia.
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A sziil6i szervezet részére biztositott jogok
e Dont sajat miikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek
megvalasztasarol.
o Tajekoztatast kérhet a gyermekek nagyobb csoportjat érint6 barmely kérdésben.
e Javaslatot tehet az intézmény és a csaldd kapcsolattartasi rendjének kialakitasaval
kapcsolatban.

Az intézmény sziildi szervezetével valé kapcsolattartas

A sziil6i szervezet kezdeményezésére
A sziil6i szervezetek intézménnyel kapcsolatos véleményiiket, javaslataikat barmikor eljuttathatja el az
intézmény vezetdjéhez. Az intézményvezetd fogadd drajan, eldre megbeszélt idépontban fogadja a
szlil6i szervezet vezetojét.
Egyéb, megbeszélést igényld esetekben telefonon torténd idépont egyeztetés utan személyesen.

Az intézményvezeté kezdeményezésére
Neveldtestiileti értekezletre torténd meghivas alkalmaval tdjékoztatast ad az intézmény munkajarol és
feladatairdl, éves értékelésérdl, valamint meghallgatja a sziiléi szervezet véleményét és javaslatait.
Egyéb, megbeszélést igényld esetekben telefonon térténd idopont egyeztetés utan személyesen.

A sziil6k szébeli tajékoztatasi rendje

Minden csoportban dolgozd Ovodapedagogus rendszeres szobeli tajékoztatast koteles adni a
gyermekekrél. Amennyiben olyan felmeriilo kérdés, probléma 1ép fel, melyben a csoportban dolgozd
o6vodapedagogus nem tudhat megfeleld informacidt adni, az intézmény vezet6jéhez kell irdnyitani a
sziiléket. Minden olyan tiggyel kapcsolatosan, mely a gyermeket alapvetd jogaikban érinti, az eldirt
protokollnak megfelelden kell eljarni. A szoébeli tdjékoztatas lehet csoportos és egyéni. A sziilok
csoportos tajékoztatdsanak modja a sziildi értekezletek. Az egyéni tajékoztatas az adott sziilovel eldre
egyeztetett formaban, moédon és idében zajlik az dvodapedagdgusok sajat meglatasa szerint.

A sziil6k irasbeli tajékoztatasanak rendje
Az 6vodai, bolcsddei élet eldre tervezhet6- a Munkatervben is szerepl6-, eseményeir6l félévente ,,Sziil6i
levél” —ben tajékoztatjuk nyomtatott formaban sziildket. Az aktualis programokrol, eseményekr6l kiilon
az lzenéfiizetben szolitunk meg minden sziil6t, illetve neveldsziilét, gyamokat. Ezen kiviil az 6voda,
illetdleg bolcsode faliujsdgan is elolvashatjak ezeket az informaciokat.

A sziil6i értekezletek rendje
A csoportok sziil6i kbzossége szamara az intézmény nevelési évenként legalabb harom, a munkatervben
rogzitett idépontu, sziiléi értekezletet tart az intézményvezetd irdnyitasaval, az 6vodapedagogusok
kozremiikodésével. Az évnyito sziil6i értekezleten eldszor kozos bevezetot tart az intézményvezetd, ahol
szllok értesiilnek a nevelési év rendjérdl, feladatairol, aktualis helyzetérdl, majd a gyermekcsoportok a
sajat ovodapedagdgusai és gondozondi csoport sziildi értekezletet tartanak.

Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat 6ssze az intézményvezetd, az 6vodapedagogus, a sziildi szervezet
képviseldje kezdeményezésére, a gyermekkdzosségben felmeriild problémak megoldasara.

A sziil6i fogadoorak rendje
Az intézményvezeto, illetve az 6vodapedagogusok a nevelési év soran munkaidejiikben fogadjak a
sziiloket, illetdleg esetenként eldre megbeszélt iddpontban azon kiviil is.
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Az intézmény kiils6 kapcsolattartasanak rendje, formaja és mddja
Az intézmény kiils6 partnereivel valo kapcsolattartasat az érvényben 1évo Pedagogiai Program
szabalyozasanak megfelelden latja el.

Kiemelt partnereink:

Szente Kozség Onkorményzata

A Szentei Bobita Ovoda, Bolcséde és Konyha Intézményfenntartéi Tarsulasa
Védonoi Szolgélat, Gyermekorvos, Fogorvos

Pedagogiai Szakszolgalat (Balassagyarmat, Rétsag)

Miivel6dési Hazak (Balassagyarmat, Romhany, Vac)

Romhanyi II. Rdkoczi Ferenc Altalanos Iskola

Lukanényei Ovoda — Mesés birodalom (kapcsolatépités folyamatban)

VI. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

Az intézmény munkarendje
Az intézmény hivatalos munkaidejében (nyitastol zarasig) ovodapedagodgusnak, nyitaskor esetenként
dajkanak kell az épiiletben tartdzkodnia.

Az intézményvezeté munkarendje:
Az 6vodavezetd csoportban eltdltendd kotelezd draszama heti 12 6ra. A munkaidd €s a kotelezd
oraszam kozti kiilonbséget felkésziilésre, vezetési feladatok végzésére, tovabbképzésekre,
beszerzésekre, értekezletekre, pedagogiai konferenciakon valé részvételre kell forditania.

Az alkalmazottak munkarendje:

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében a kozalkalmazottak munkarendjét és a helyettesités
rendjét — a hatalyos jogszabalyok betartasaval — az intézményvezet6 allapitja meg. Az alkalmazottnak a
munkabdl valo tavolmaradasat eldzetesen jelentenie kell, hogy feladatanak ellatasardl helyettesitéssel
gondoskodni lehessen. A rendkiviili tdvolmaradast legkés6bb az adott munkanapon a munkaidd
megkezdése elbtt egy oOraval jelezni kell az intézményvezetonek. Betegség esetén az orvosnal vald
jelentkezés alkalmaval- aznap- jelenteni kell a tappénz igényt a pénziigyi féel6adonal. Az 6voda minden
dolgozoja koteles munkahelyén 15 perccel a munka megkezdése elott megjelenni, hogy munkaideje
kezdetekor, munkavégzésre, rendelkezésre alljon. Az alkalmazottak heti teljes munkaideje, minden
dolgozo6 vonatkozasaban, 40 éra. Minden kézalkalmazott munkaidd nyilvantartasat az intézményvezeté
vezeti, melyet mind az alkalmazott, mind a vezetd aldirasaval hitelesit.

Az ovodapedagdégusok munkarendje
A munkarendet ugy kell Osszeallitani, hogy nyitastol zarasig dvodapedagogus feliigyelete mellett
tartozkodjanak a gyerekek az intézményben. Az Ovodapedagogusok délelotti, illetve délutani
munkarendben teljesitik kotelezéen eldirt csoportban vald tartézkodasukat. Intézménylinkben heti
valtasban dolgoznak az 6vodapedagdgusok. Az ligyeleti rendszer a Napocska csoportban valosul meg.
Ennek idébeosztasa:

Ugyeletes ovodapedagogus 7.00 - 8.00 és 15.00-17.00
(6sszevont csoporttal):

Reggeles 6vodapedagogus: 7.00- 14.00

Délelottés ovodapedagogus: 8.00 - 15.00

Délutanos 6vodapedagdgus: 10.00- 17.00
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Dajkak munkarendje: hétfotol péntekig: 7.00-15.20 és 8.00-16.20

Gondozéonék munkarendje: az intézményvezetd altal meghatarozott valtott munkarendben, figyelembe véve a
gyermekszallitasi feladatokat is: 7.00-14.20
7.15-16.00

A konyhai dolgozék munkarendje: hétfotol péntekig 7.00-15.00

Helyettesitési rend

e Hianyzas esetén elsdsorban az egy csoportban dolgozd &vondk helyettesitik egymast,
figyelembe véve az egyenletes terhelést, mindkét csoportban dolgozd 6vodapedagogus
akadalyoztatasa esetén a masik csoport egyik évodapedagdgusa helyettesit az adott csoportban.

e Dajka hidnyzasa esetén, a csoportban dolgoz6d 6vodapedagoégusok munkaatszervezéssel,
illetdleg a masik csoportban dajkai munkakort ellatod helyettesit.

e Gondozénd hidnyzasa esetén az egyediill maradé gondozéndt a dajka segiti, illetve a megfeleld
tovabbképzéssel rendelkezé 6vodapedagogus helyettesiti.

o A tilmunkat a vezetd rendeli el szoban vagy irasban.
Tulora kifizetésre nincs mod, eldre egyeztetett idépontban munkaidé kedvezmény vehetd
igénybe

e A konyhai dolgozok helyettesitését az élelmezésvezetd sajat hataskorben, az intézményvezetd
beleegyezésével oldja meg.

Szabadsag igénybevételének maédja

e Az intézmény dolgozdinak szabadsag megallapitasa, szabadsag kiadasa az érvényes
jogszabalyok, rendeletek alapjan torténik.

e Az intézményvezetd, az alkalmazottakkal tortént egyeztetés utan, legkésébb targyév majus 31-
ig, nyari szabadsagolasi tervet készit, és azt megismerteti.

A gyermekek fogadasa, nyitva-tartas

Az intézmény hétfétol péntekig tarto, 6tnapos munkarenddel mikodik.

Az intézmény nyitvatartasi ideje: 7.00 -17.00 oraig

Az 6vodat az egész napos nyitva-tartason beliil, a sziilok fél napra is igénybe vehetik, étkezéssel vagy
étkezés nélkiil.

A bolcs6débe a rendszeresen jard, beirt gyerekeken tul id6szakos gyermekfeliigyelet is igénybe vehetd,
kiilon dijazas ellenében. Ennek kiszamitasa a bolcsédében eltoltott id6 fliggvényében, megallapitott
oradij alapjan torténik. A fenntarté megallapitdsdnak megfelel6en ennek dija: 300 Ft/6ra

Az intézmény fenntartdja altal engedélyezett, meghatarozott nyari zarva tartasa:

e Minden év augusztus utolsé 2 hete
Az 6voda fenntartdja altal engedélyezett, meghatarozott téli zarva tartasa, amennyiben nincs sziil6i igény a
nyitvatartasra:

e Karacsony és ujév kozti idészak

Rendezvények esetén a nyitvatartasi idotol vald eltérést az intézményvezetd engedélyezhet.
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Ovodai - bélcsédei jogviszony
Ovodai felvétel- az 6vodai jogviszony létrejotte

A Szentei Bobita Ovoda, Bolesdde és Konyha intézményének felvételi korzete: Szente, Kétbodony,
Kisecset kozségek, ezen telepiilésekrol vesz fel bolcsddés, illetve a 3. évét targyévben betoltd 6vodas
kora gyermekeket. Ezen telepiilésekre sz6l6 allando lakcimmel, ideiglenes- életvitelszerti tartdozkodasi
hellyel- rendelkezd sziild, gondviseld gyermeke keriilhet felvételre. Ures férohely esetén az
intézménybe felvehetd mas telepiilésrdl beiratkozo gyermek is.

A gyermekek beiratasara aprilis 20-a és majus 20-a kozott keriil sor. A fenntartd az 6vodai beiratkozas
idejérol, az dvodai jogviszony létesitésével Osszefliggd eljarasrol a beiratkozas elsdé hatarnapjat
megel6zden legalabb harminc nappal hirdetményt, kozleményt vagy tajékoztatot ad ki.

Az 6vodai beiratkozaskor be kell mutatni a gyermek nevére kiallitott személyi azonositot és lakcimet
igazolo hatdsagi igazolvanyt, sziiletési anyakonyvi kivonatot tovabba a sziilé személyi azonositd és
lakcimet igazold hatosagi igazolvanyat.

A fiatalabb gyermek esetében a halmozottan hatranyos helyzeti, illetve aktiv munkaviszonnyal
rendelkez6 sziild gyermeke elsObbséget élvez felvételre jelentkezéskor. Az elutasitott és felvett
gyermekek sziileit irasbeli hatarozatban értesiti az intézményvezet6. Az 6vodaba jard gyermekek életkor
¢s fejlettség szerinti csoportba osztasat, el6z6 nevelési év junius 30-ig késziti el az intézményvezetd,
mely a személyi valtozasok, sziil6i kérések és a tovabbi beiratasok fiiggvényében, indokolt esetben
modosithato.

Bolcsddei felvétel- bolcsodei jogviszony létrejotte

A bolcsodei felvétel soran elényben kell részesiteni Szente, Kétbodony ¢és Kisecset bdlcsddés koru
gyermekeit, illetve azt a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermeket, akinek sziilgje
vagy mas torvényes képviseldje igazolja, hogy munkaviszonyban vagy munkavégzésre iranyul6 egyéb
jogviszonyban all. Az intézményben a bolcsddei felvétel folyamatos.

A gyermek jogviszonyanak megsz{inése az intézménynél
Megsziinik a gyermek 6vodai elhelyezése (2011. évi CXC. térvény 53. § (1))
a) a gyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan
b) a kormanyhivatal a sziil6 kérelmére engedélyt adott a gyermek évodabdl torténd kimaradasara (a gyermek
4 éves koraig adhato)
c) a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolso napjan

d) az 6vodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesité gyermek eléri a tankoteles kort

A jogviszony megsziinésérdl a vezetd irasban értesiti a gyermek allando lakohelye szerinti illetékes
jegyzot, és kijelenti a KIR-bol.
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Megsziinik a gyermek bolcsodei elhelyezése (Gyvt.42.§.(4) a,b,)

a) a bolcsddei nevelési év (aug.31.) végén, ha a gyermek a 3. évét betoltotte

b) ha a gyermek testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett az 6vodai nevelésre a 4.
évének betoltését kovetd augusztus 31-én, illetve fogyatékos gyermekek esetében Nktv. 4. § 25. pontja
szerint a gyermek legfeljebb hatéves koraig.

Ovodalatogatas
A mulasztast igazoltnak kell tekinteni:

e agyermek tdvolmaradasat a sziil6 el6zetesen bejelentette

e aszilg irasbeli kérelmére a gyermek, a hazirendben meghatarozottak szerint, engedélyt kapott a
tavolmaradasra

e betegség miatti hianyzast orvos igazolja

e a gyermek, hatdsagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt volt tavol.

A 3. életévét targyévben betoltott gyermek, a nevelési év kezdetétdl napi 4 ordban koteles dvodai
nevelésben rész venni.

Téritési dijak az intézményben

A napi hdromszori étkezges téritési dija: ...... Ft/ nap/f6.
Az étkezési téritési dij az alabbi esetekben ingyenesen kérvényezhetd, az errdl szolo nyilatkozat
kitoltésével.

o rendszeres gyermekvédelmi tamogatasban részesiil: az ingyenesség érvényesitésének feltétele: a
tamogatasrdl sz616 érvényes jegyzOi hatarozat.

e tartosan beteg vagy fogyatékos a gyermek ill. a csaladjaban nevelt mas gyermek: az ingyenesség
érvényesitésének feltétele: szakorvosi igazolas

o a harom vagy tobb gyermeket nevel6k: az ingyenesség érvényesitésének feltétele, az intézményben kérheto
szil6i nyilatkozat kitoltése és alairasa

o a gyermeket nevelésbe vették: az ingyenesség érvényesitésének feltétele: hatarozat a nevelésbe vételrol

e olyan csaladban él, amelyben a sziil6é nyilatkozata alapjan az egy fére juté havi jovedelem 6sszege nem
haladja meg a netté6 minimalbér 130 szazalékat: az ingyenesség érvényesitésének feltétele: a mellékelt
(328/2011.(XI1.29) torvény 6. melléklet) ,,Nyilatkozat gyermekétkeztetés normativ kedvezmény
igénybevételéhez” nevill nyomtatvany kitdltése és aldirdsa

A jogosultsdg megallapitasa Onbevallason alapul, jovedelemigazolast nem kériink!

Az ingyenes étkezés igénybevételéhez sziikséges nyilatkozatokat kitoltve, aldirva az 6vodaba kell benyijtani
targyév oktober 1.-éig.

A fenti kedvezményekre nem jogosult gyermekek sziileinek az 6nkormanyzat - az dllami tamogatast
igénybe véve- az étkezési téritési dijhoz napi ....... Ft tamogatast nyujt.

Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel

o A gyermeket kisérd sziilok, hozzatartozok a hazirendben foglaltak szerint tartozkodhatnak az épiiletben
e Ovodai csoportok latogatasat a sziil6k részére az 6vodapedagdgusokkal vald egyeztetés utdn az
intézményvezetd engedélyezi
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e Bolcsddei csoport latogatdsa a sziilok részérdl a bolcsddei gondozondkkel vald egyeztetés alapjan
torténik

e Az intézményben, jogviszonyban nem all6 személyek az intézményvezeténél kotelesek jelezni milyen
tigyben jelentek meg az intézményben

o Konyvet, jatékeszkozt, egyéb ovodai eszkozt arusitok az intézményvezetével egyeztetett idGpontban
kereshetik fel az intézményt.

e Fenntartdi, szakértdi és egyéb hivatalos latogatas az intézményvezetdvel, ill. bolcsdde szakmai
vezetdjével valo eldzetes iddpont egyeztetés alapjan torténik.

e Az ¢vodai, illetve a bolcsédei csoportok latogatasat mas személyek részére indokolt esetben az
intézményvezetd engedélyezi.

o Az ételszallitas a bejaraton keresztiil a megallapodas szerinti idében torténik. A konyhaban csak az oda
beosztott alkalmazottak tartozkodhatnak.

e Az intézmény altal szervezett, valamint a sziilok részvételével tartott rendezvények alkalmaval az
intézmény helyiségeinek hasznalati rendjét az 6vodapedagogusokkal tortént egyeztetés alapjan az
intézményvezetd allapitja meg.

e Az intézmény teriiletén, valamint nyitvatartasi idoben az intézmény teriiletén kiviil is, barmilyen
szolgaltatast végzokre, szakemberekre is, vonatkoznak az intézményi szabalyzatokban leirtak.

Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

A Szentei Bobita Ovoda és Boleséde Pedagdgiai programjaban meghatarozott tarsadalmi
megemlékezések, hagyomdnyos 6vodai iinnepek, természeti jeles napok, egyéb rendhagyd ovodai és
csoporthagyomanyok apolasa, a Munkaterv iitemezése alapjan torténik.

A belsd ellendrzés rendje
Az ellenérzés kiterjed

e A munkakori feladatok elvégzésének modjara, mindségeére

e Munkafegyelemre

Az ellenérzés fajtai

e Tervszerli, megbeszélt iddpontban és szempontok szerint
e Spontan (a napi felkésziiltség és a munkafegyelem érdekében)

Az ellenérzés szempontjai

e A munkakori leirasban foglaltak betartasa

o Az dvodapedagdgusok és a nevelémunkat kozvetleniil segitok, személyiségjegye, magatartasa,
példamutato beszéde, munkafegyelme

e A szervezett tevékenységek megvalositasa

e A neveldmunkédhoz kapcsolodd adminisztracio pontossaga

e Aterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,

o Az 6vonb-gyermek, gondozond-gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben
tartasa

e A gyermekek neveltségi szintje, szokasrendszer elsajatitasa

e Pontossag, hataridok betartasa
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Felelosségteljes, tervszerti munkavégzés, megbizhatosag

Az elvégzett munka szakmai szinvonala

Innovéacidra, a modszerek tokéletesitésére valo készség

A sziilok megfeleld tajékoztatasa, lizend flizet, informacios tabla mikodtetése
A kollégakhoz és kiils6 partnerekhez valo viszonyulas

A Munkaterv részletesen tartalmazza az ellendrzott személyt, teriiletet és idopontot.

A belsd ellendrzésre jogosult személyek

az intézményvezeto

Onértékelési terv

az intézmény szakmai szinvonaldnak mutatdja
miikddését belsd szabalyzat irja eld

Gyermekvédelem

Az intézményvezetd felel a gyermekvédelmi munka megszervezéséért és ellatasaért. A nevelOtestiilet
minden tagjanak feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos munka elésegitése. A gyermekvédelmi
munka minden o6vodapedagogusnak, bolcsddei gondozondnek a sajat csoportjaban munkakori
kotelessége. Ovodai szinten az arra kijelolt 6voné fogja 6ssze a gyermekvédelmi munkat.

A gyermekvédelmi felel6s személyérdl a sziiloket a nevelési év elsd Osszevont sziildi értekezletén
tajékoztatni kell. Ismertetni kell a kapcsolattartds formait is. A gyermekvédelmi felelds feladatai
aylwsmunkakéri leirdsaban keriilnek rogzitésre. Neve, elérhetdsége a faligjsagon megtalalhato.

A gyermek- és ifjisagvédelmi felelds feladata kiilonosen:

a veszélyeztetett és hatranyos helyzetli gyermekek felmérése, naprakész nyilvantartasa az
intézményben

veszélyeztetd okok feltarasa, csaladlatogatasok szervezése

esetmegbeszélések az Ovodapedagogusokkal

gyermekbantalmazas vélelme vagy egyéb pedagdgiai eszkdzokkel meg nem sziintethetd
veszélyeztetd tényezd megléte esetén kezdeményezi, hogy a vezetd értesitse a Gyermekjoléti
Szolgélatot, illetve egyéb jelzést, intézkedést kezdeményez

a Gyermekjoléti Szolgalat felkérésére részt vesz esetmegbeszélésen, tanacskozasokon,
értekezleteken

rendszeresen ellendrzi a csoportnaplok nyilvantartasait, az 6vodaztatasi tiamogatasra jogosultak
rendszeres 6vodaba jarasat a mulasztasi naploban

beszamolodkat, kimutatasokat készit

Az éves aktualis feladatokat, az adott év veszélyeztetett €s hatranyos helyzeti gyermekeinek
névsorat a Gyermekvédelmi munkaterv tartalmazza.
A veszélyeztetett gyermekekr6l az 6vondk nyilvantartolapot vezetnek.

VII. EGYEB RENDELKEZESEK

A konyhakban és mosdohelyiségekben - egészségiligyi szempontbol - csak az dvoda dolgozoi
tartozkodhatnak!

A gyermekeket feltigyelet nélkiil hagyni szigortan tilos!

Az 6voda épiiletében és azon kiviil 5 méter tavolsagban dohanyozni tilos!
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A gyermek allapotdnak, személyes adottsaganak megfelelé megkiilonbdztetett ellatasban részesités,
pedagodgiai szakszolgalathoz fordulas érvényesitésének segitését szolgalo eljarasrend.

Az 6voda gyermekek fejlodését folyamatosan nyomon koveti: értelmi, beszéd-, hallas-, 1atas-,
mozgasfejlodésének eredményét - sziikség szerint, de legalabb félévenként - rdgziti. RGgziti tovabba a
gyermek fejlodését szolgalo intézkedéseket, megallapitdsokat, javaslatokat. Az eredmények
megitélésében és az intézkedések meghatirozdsaban a csoportos 6vodapedagogusait sziikség szerint a
szakszolgalat munkatarsai (logopédus, gydgypedagogus, pszicholdgus) segitik, annak érdekében, hogy
a gyermek allapotanak és személyes adottsaganak megfeleld ellatasban részesiilhessen.

Sziikség szerint, de legalabb fél évenként a tapasztalatokat a csoportos 6vodapedagdgus
megosztja a sziil6vel.

A s7iil6 az 6vodapedagdgusoktdl modszertani tanacsot kaphat ehhez, szakkonyvi segitséget
kérhet, esetleg fejlesztd eszkdzt kdlcsondzhet. A gyermekcsoportban a nap barmely
idészakaban — eldre egyeztetett idopont szerint — megfigyelheti gyermekét, vagy egyiitt
tevékenykedhet a gyermekcsoporttal. ¢) Indokolt esetben kezdeményezi a sziilonél a
szakszolgalat igénybevételét. d) A szakszolgalati javaslat bemutatasatol kezdédéen a gyermek
a délelotti idészakban a javaslatban foglaltaknak megfeleld fejlesztésben részesiil.

Fakultativ hit- és vallasoktatas idépontjat és helyét biztosito eljaras rendje

Sziil6i igény esetén, a fakultativ hit- és vallasoktatas szervezése az egyhazak képviseldinek
feladata.

Az egyhazak képviseldje az intézményvezetdvel vald egyeztetés utan az 6vodai napi és hetirend
zavartalan biztositasanak figyelembevételével hasznalhatja a kijeldlt helyiséget.

A tanév elso sziil6i értekezletén a sziilok tajékoztatast kapnak, illetve alairasukkal igényelhetik
a szolgaltatast.

A jutalmazo és fegyelmez6 intézkedések formai és alkalmazasanak elvei
Az 6vodaban alkalmazott jutalmazasi intézkedések formai

szobeli dicséret négyszemkozt

szobeli dicséret a csoporttarsak elott

szobeli dicséret a sziild jelenlétében

palyazatokon vagy sportversenyeken nyert oklevelek kifliggesztése a csoportszoba falara vagy
a csoport faliujsagra

Az 6vodaban alkalmazott fegyelmez6 intézkedések formai

szobeli figyelmeztetés

hatarozott tiltas

bizonyos jatéktol meghatarozott idére valo eltiltas

bizonyos jatszotarssal valo jatéktol meghatarozott idére tavoltartas

A dicséro és fegyelmez6 intézkedések elvei

kovetkezetesség

rendszeresség;

minden gyermeknél a személyiségéhez illesztett legeredményesebb format kell alkalmazni
kozosségi érdekek szem el6tt tartasaval a legeredményesebb format kell alkalmazni
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VI11. RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE
Egészségligyi ellatas

Az intézmény a nevelési év kezdetekor irasban kéri a sziilo hozzajarulasat rendszeres egészségiigyi
feliigyelet ellatasa korébe tartozd orvosi vizsgalatok gyermekén torténd lefolytatasahoz. A sziil6i
hozzajarulast az 6vodai csoportnaploban lefiizve kezeli. A vizsgalat id6pontjar6l 7 nappal a vizsgalatot
megeldzben értesiti a sziilot.

A nevelési-oktatasi intézmények az 1997. évi LXXXIIL torvény 10. § értelmében, téritésmentesen
igénybe vehetd egészségiigyi szolgaltatast, (a 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet alapjan) megel6z6 jellegl,
rendszeres egészségiigyi ellatast biztositanak.

A rendszeres egészségligyi felligyelet és ellatas rendje

a) Az 6vodaba jaro gyerekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat a fenntart6 altal kijeldlt orvos
¢és védono latja el.

b) Az 6voda orvosa évente minimum 2x vizsgalja a gyerekeket, ha sziikséges szakorvosi ellatast javasol
€) A védond havi rendszerességgel, illetve sziikség és igény szerint latogatja az dvodat, vezeti ez
egészségligyi torzskonyveket, tetvességi vizsgalatot végez, figyelemmel kiséri a véddoltasok meglétét.
d) Szakorvos végez évente fogorvosi, szemészeti és hallasvizsgalati sziirést.

Egészségvédelmi feladatok, kozegészség- és jarvanyiigyi szabalyok

Az intézménynek, miikodésének sordn az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat ltal
meghatarozott szabalyokat szigoruan be kell tartania.

e Az intézmény dolgozoinak rendelkeznie kell érvényes egészségiigyi kiskonyvvel és az eloirt
orvosi vizsgalatokkal.

e A csoportszobakban a sziilék és kiils6 személyek csak engedélyezett alkalmakkor
tartozkodhatnak.

e Az intézményen beliil szeszes ital fogyasztasa és tudatmodosito szerek hasznalata tilos!

o A beteg, fertozé gyereket el kell kiiloniteni, sziil6jét értesiteni kell. Csak a sziilo érkezéséig,
illetve a legsziikségesebb ideig tartozkodhat beteg gyermek az 6vodaban.

o Fert6z0 betegség gyanlja esetén, a védondvel, illetve gyermekorvossal tortént egyeztetés utan,
jelentési kotelezettsége van az intézményvezetének az ANTSZ felé.

o Fert6z6 gyerekbetegség esetén a sziilének az intézményt értesiteni kell!

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

e Az intézményben a tovabbi megbetegedés elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell
forditani a fertotlenitésre, tisztasagra.
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IX. INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

Altalanos el6irasok

A gyermekekkel az 6vodai nevelési év, valamint sziikség szerint, példaul az els6 testnevelés foglalkozas,
kirandulas el6tt ismertetni kell a kovetkezd védé-6vo eldirasokat.

o azegészség és testi épség védelmére vonatkozo viselkedési szabalyok, szokasrend

o atevékenységekkel egyiitt jard veszélyforrasok, azok elkeriilésének lehetdségei

e 43z elvarhatd magatartdsformak meghatdrozasa, ismertetése, illetdleg a keriilendok
megbeszélése.

A védo-6vo eldirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen kell ismertetni.
Az ismertetés tényét és tartalmat a csoportnaplokban dokumentalni kell. A gyermekek biztonsagos és
egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a sziikséges feltételrendszer vizsgalata és a
feltételek folyamatos javitasa allando feladat.

Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania a munkavédelmi szabalyzat, valamint a tizvédelmi
utasitas és a tlizriadd terv rendelkezéseit. Evente sziikséges az el6adasok meghallgatasa, megbeszélése,
a felmeriil6 kérdések tisztazasa.

A napkdzben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, €s le kell fektetni, sziikség esetén azonnal
orvoshoz kell vinni.

Gondoskodni kell a sziilék miel6bbi értesitésérol.

A beteg gyermek az orvos altal meghatarozott idészakban nem latogathatja az 6vodat.

Azt, hogy a gyermek egészséges, orvosnak kell igazolnia.

Minden pedagogus feladata, hogy a gyermekeket veszélyeztetd tényezdket elkeriilje.

Ennek érdekében:

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

e az intézmény dolgozoi hazi készitésii vagy hasznalat elektromos berendezéseket az
intézménybe nem hozhatnak be.

e az 6voda, bolcsdde dolgozoi, gyermekei csak olyan jatékot, eszkdzt hozhatnak be az 6vodaba,
amelyek a gyermekek és dolgozok testi épségét, egészségét nem veszélyeztetik. Az dvodaban
torténd hasznalatukra elézetes bemutatas utan az 6vodapedagogus adhat engedélyt. A nem
engedélyezett jatékot és eszkozt a gyermekek szdmara el nem érhetd helyen kell tarolni a sziilo
megérkezéséig
ittas sziilének, illetve hozzatartozonak gyereket nem adhato Ki.

e a gyerekek intézményen kiviili kisérése esetén 10 gyerekenként egy 6vodapedagdgust vagy
dajkat kell biztositani. Magasabb létszam esetén egy 6vodapedagogusnak és 10
gyermekenként tovabbi két fét — 6vodapedagogust vagy dajkat- kell biztositani.

o abalesetet okozhaté targyak rendeltetésszer(i hasznalata a gyermekek kozott,

e allando feliigyelet biztositasa a gyermekcsoportban.

o a gyermekek ovodai, bolcsddei életével kapesolatos szervezési feladatokat oly modon latja el, hogy
azok a baleset megel6zést szolgaljak (csoportszoba butorzatdnak elrendezése, rogzitése, eszkozok
tarolasa, hasznalata).

e folyamatos nevelési feladatnak kell tekinteni a gyermekek egészségének megbrzésére és a
gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozo szabalyok betartasat, ezekre a gyermekek figyelmét
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folyamatosan felhivja.

a csoport szokasrendszerének, €letének kialakitasa és betartasa oly modon torténik, hogy a
gyermekbalesetek elkeriilhetok legyenek (példaul mozgasos foglalkozasok, udvarhasznalat
soran a sziikséges szabalyok kialakitasa).

barmilyen balesetforras észlelése esetén kotelez6 a gyermekcsoport biztonsagba helyezése utan
az intézményvezetot tajékoztatni kell.

gondoskodni kell arrél, hogy a gyermekek altal nem hasznalhaté gépek, eszkdzok, elektromos
késziilékek (vasald, porszivo, diavetitd, cd-lejatszo, projektor stb.) a gyermekek kozelébe ne
kertiiljon.

kizarolag pedagogus feliigyelete mellett hasznalhatok: szard-vago eszkozok (pl. ollo, kés),
tornaszerek, udvari jatékok- maszokak, cstuszda, hinta, kerékpar...stb.

Eljarasi szabalyok gyermekbaleset esetén

a gyermekek feliigyeletét ellatdé dvodapedagdgusnak a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés
vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket:

az elsOsegélynyujtasra kiképzett személy értesitése. Tavolléte esetén a sériilt gyereket
elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia, illetdleg orvoshoz kell vinnie
A balesetet szenvedett gyermeket elsdsegélynyujtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak annyit
tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétlentil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varni az orvosi segitséget.

a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté modon meg kell sziintetnie.

minden gyermeki balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelezni kell az intézményvezetonek.
gyermekbaleset esetén az intézmény teljesiti az eldirt bejelentési kotelezettségét a KIR
rendszeren keresztiil. A balesetet eldirt nyomtatvanyon tartja nyilvan, és haladéktalanul
kivizsgalja a harom napon tul gyogyuld sériilést okozo gyermek baleseteket

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

a gyermekbaleset kivizsgalasaba, ha a sziil6i szervezet igényli, be kell vonni a sziilok
képviselGjét.

a sulyos balesetet (halaleset, érzékszerv elvesztése vagy jelentds karosodasa, életveszélyes
sériilés, sulyos csonkulas, bénulas, elmezavar) azonnal bejelenti a fenntartonak. A baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoka munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell
bevonni.

Az intézményvezeto feladata:

az intézmény egész teriiletén a baleset veszélyforrasainak megsziintetése, kikiiszobolése

az intézmeény csak megfeleldségi jellel ellatott udvari jatékokat vasarolhat.

biztonsagi szabalyok betartasanak ellendrzése.

Sziikséges esetben intézkedések megtétele a balesetveszély megsziintetése érdekében.

a balesetveszélyes eszkdzok megjavittatasa,

a meglévo eszkozok rendeltetésszerti hasznalatanak, a tisztitoszerek megfeleld tarolasanak
ellendrzése,

a baleset-és munkavédelmi felelds ellendrzése, hogy a dolgozok részére évi egy alkalommal,
a belépd 1) dolgozonak a belépésekor munkavédelmi oktatést tartson, amelyet a
munkavédelmi naploban dokumental.

a baleset-és munkavédelmi felelds ellenérzése, hogy minden csoportszobaban az ott dolgozok
altal ismert helyen, els6segélydoboz legyen biztositva, illetdleg a hiitést igényl6 szerek
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esetében az intézmény hiitészekrényében mindenki ltal hozzaférhetd legyen.

A dajkai munkakoérben dolgozok feladata
e amunkaeszk6zok rendeltetésszerli hasznalata, a tisztitd és higiéniai szerek szabalyos tarolasa

o csak jo allapotban 1év6 eszkozt hasznalhatnak, meghibasodas esetén kotelezé a munkavégzés
megsziintetése, az intézményvezetd tajékoztatasa (vasald, porszivd)
e barmilyen balesetforras észlelése esetén kotelezo az intézményvezetd tajékoztatasa.
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Rendkiviili esemény, bombariad6 esetén sziikséges teend6k

A Honvédelmi intézkedési tervben megfogalmazottak alapjan torténik az intézkedés, azaz: az
intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt az
intézményvezetdnek jelenteni. Az intézményvezeto a rendkiviili esemény jellegének megfelelden
haladéktalanul értesiti:

e az érintett hatésagokat

e a fenntartot

e aszildket

e megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amely a gyermekek védelmét, biztonsagat

szolgalja.

Rendkiviili eseménynek szamit kiilonosen:
e atliz
e azarviz
e 3 foldrengés
e bombariado
o cgyéb veszélyes helyzet, illetve a neveldmunkat mas modon akadalyozo, nehezitd koriillmény.

Bombariado esetén az intézményvezetd intézkedhet.

Akadalyoztatasa esetén a szervezeti és miikodési szabalyzatban szabalyozott helyettesitési rend szerint
kell eljarni.

Az épiilet kiliritése a tlizriado terv szerint torténik.

Fegyelmezetten, a menekiilési utvonalon keresztiil hagyja el mindenki az épiiletet — kiilonosen figyelve,
hogy semmilyen berendezéshez ne nyuljunk.

Az épiilet kiiiritésének iddtartamardl, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezeté hatdsag
informacidja alapjan az intézményvezetd, akadalyoztatasa esetén az intézkedéssel megbizott személy
dont.

A tliz oltasaban mindenki koteles részt venni, kivéve azokat, akik a gyermekek feliigyeletét latjak el.
Rendkiviili eseményt, bombariadét, az intézményvezetonek a sziikséges ¢és elengedhetetlen
intézkedések megtétele utan a fenntart6 felé haladéktalanul jelentenie kell.

Az esemény utan az intézményvezet6 irasos jelentést kiild a fenntartonak, mely tartalmazza az esemény
leirasat, a megtett intézkedéseket, az elharitas modjat és idotartamat és az esetleges kovetkezményeket.

Biztonsagi rendszabalyok

Az dvoda és bolcsdde kapujat nyitvatartasi idoben nyitva kell tartani, csak a biztonsagi retesz hasznalata
megengedett. Kivételt képeznek azok az alkalmak, amikor az intézmény teljes alkalmazotti kore, illetve
minden 6vodasa, bolcsédése az intézményen kiviili programon vesz részt. Vagyonvédelmi okokbol
zarva kell tartani nyitvatartasi id6 alatt is az {iresen hagyott csoportszobakat, és egyéb zarhato
helyiségeket.

Az intézményt utoljara elhagyo alkalmazott felelds azért, hogy az épiilet bejarati kapuja a nyitvatartasi
id6n tal zarva legyen, hogy illetéktelen személyek azon at ne juthassanak az intézmény teriiletére.
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Az intézmény dolgozoinak az 6voda udvaran baleset megel6zés szempontjabol mobiltelefon hasznalata
tilos. A csoportszobaban és az 6voda épiiletén belill a gyermekek kozott nem, de gyermekfeliigyelet
biztositasa esetén a csoportot elhagyva rovid idore (2-3 perc) engedélyezett.
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X. REKLAMTEVEKENYSEG

Az intézményben reklamtevékenység alapvetéen nem engedélyezhetd, kivéve, ha a reklam az
alabbiakban felsorolt célokat szolgalja. A Koznevelési torvényben megfogalmazottak szellemében
kizarolag olyan reklam engedélyezhetd, amely az intézmény haszndloi részére pozitiv értékeket
kozvetit, ezen beliil a gyermekek személyiségének fejlédésére pozitiv hatassal van, nevelési, oktatasi,
mivelddeési célt szolgal:

a pedagogusok altal kdzvetiteni kivant tarsadalmi, erkolcesi értékrendet erdsiti

e akornyezettudatos magatartasi formak hatékonysagat elsegiti
az egészséges ¢letmoddal 0sszefiiggésben az egészséges taplalkozast, testedzést szolgalja, a
sportolasi lehetdségeket boviti

e akultira, a miivel6dés kozvetitésére szolgal (példaul a kdzmiivel6dési, kdzgyiijteményi
intézmények, allat- és ndvénykert programjainak, miisorfiizeteinek terjesztése)

e tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel dsszefliggésben csak olyan reklamtevékenység
engedélyezhetd, amely jogszabalyba nem {itkozik.

Az orszagos ¢és helyi valasztasok alkalmaval az intézmény teriiletén az eseményre vonatkozo
tajékoztatok, plakatok kihelyezése nem engedélyezhetd.

Az intézmény épiiletének kiilsé falain a kiilonféle cégek reklamjainak elhelyezéséhez
Oonkormanyzati engedély sziikséges.

Minden konkrét megkeresés esetén az intézményvezetd személyesen targyal, és kot szerzodést.
Szerz6déskotés eldtt az onkormanyzat illetékesének eldzetes engedélyét be kell szerezni.

Az 6voda teriiletén beliil reklam, tajékoztatd elhelyezését — amennyiben az a tarsadalmi, kozéleti
tevékenységgel fiigg Ossze, €s igy az intézmény hasznaldinak korét érinti, érintheti — az
intézményvezetd személyesen engedélyezi.

XI. UNNEPELYEK MEGEMLEKEZESEK RENDJE

Az 6voda épiiletét a Magyar Koztarsasag lobogojaval fel kell disziteni.

Az 6vodaban linnepelt nemzeti linnepek
e  Marcius 15.
e  Oktober 23.
A nemzeti linneprol, az tinnepet megeldz6 utolsd munkanapon az ¢vodai foglalkozasok keretében a
gyermekek életkori sajatossagaihoz igazodo formaban kell megemlékezni.

A gyermeki élet hagyomanyos linnepei
Gyermekkozosséggel kapcsolatos hagyomanyok

Gyermekek sziiletésnapjanak megiinneplése (csoportonként)
Ajéandékkészités Anyak napjara

Oszi, tavaszi csoportkirandulasok

Ovodai és bolesédei tinnepélyek, rendezvények

Advent (Mikulas, Karacsony)

Farsang

Husvét

Anyak napja,
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Ballagasi —¢s évzaro iinnepély

Gyermeknap

Zenei koncertek (csak kozépso-és nagycsoportosoknak)
Muzsika az 6vodaban

Szinhazi eldadas latogatas

Szinhazi eldadas az 6vodaban

Jeles napok

e Szeptember 30. A Magyar Népmese napja

e Oktober 1. az idosek koszontése

e Népi hagyomanyokhoz kapcsolodo szokasok (Marton nap, Luca-nap, Betlehemezés,
Kiszebab-égetés, Husvét stb.)

Természettel kapcsolatos tinnepek

Allatok vilagnapja
Takaritasi vilagnap
Fold napja

Viz napja

Méhek napja
Madarak és fak napja

XII. GAZDALKODASSAL KAPCSOLATOS SZABALYOZAS

Intézményiink részben 6nallé gazdalkodasi jogkdrrel rendelkezik.
Az intézményvezeté Szente Kozség Onkormanyzata ltal jovahagyott eldiranyzatokon beliil kételes
gazdalkodni.

XI11. TAJEKOZTATAS A NEVELESI PROGRAMROL, SZMSZ-ROL, HAZIRENDROL.

Az intézményvezetd iroddjaban, hitelesitett eredeti példanyban az alabbi dokumentumok tekinthetok
meg:

e Az 6voda Pedagogiai Programja

e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

e Hazirend

e Munkatervek (Eves Munkaterv, Gyermekvédelmi Munkaterv)
e Szabalyzatok

Az intézmény hazirendjét, nevelési programjat az intézmény belso eldtereiben helyezziik el, hogy a
szlilok szabadon megtekinthessék. A sziilok az intézményvezet6tdl szobeli tajékoztatast kérhetnek az
intézmény dokumentumairdl. Ezt az intézményvezetd fogaddorajan tehetik meg. A sziildvel torténd
elozetes megallapodas alapjan a tdjékoztatds mas idépontban is lehetséges. A dokumentumok
tartalmarol a szeptemberi sziil6i értekezleten is tajékoztatast kapnak a sziilok.
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XIV. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szervezeti és Muikodési Szabalyzatot a neveldtestiilet fogadja el, az intézményi sziil6i kozosség
véleményezésével €s a fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé.

A hatédlybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az 6voda el6z6 Szervezeti és Miikddési Szabdalyzata.

A hatalyba lépett Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni az dvoda és bdlcsdde azon
dolgozoéival is, akik nem tagjai a nevelGtestiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az
intézménnyel, és meghatarozott korben hasznaljak helyiségeit.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az intézmény valamennyi
alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az intézményvezetd munkaltatdi jogkorében intézkedhet.

Felulvizsgalat, értékelés idépontja: 5 évente
A modositas eldirasai:

e Torvényi valtozas esetén

o Feladatvaltozas esetén

e A neveldtestiilet 2/3-os tobbségi kezdeményezése alapjan, a neveldtestiilet dont a mddositas
elfogadasarol

e A neveldtestiiletnek cimzett irdsbeli eldterjesztés alapjan

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasat kezdeményezheti:

e A fenntartd

e A neveldtestiilet

o Az intézményvezetd

o A sziil6i kozdsség

o Jogszabalyi kotelezettség

Jelen SZMSZ a mellékleteivel egyiitt érvényes!
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LEGITIMACIOS ZARADEK

Az 6voda Sziil6i Munkakozosségének nevében kijelentjiik, hogy az intézmény Szervezeti
¢s Mikddési Szabalyzatanak modositott tartalmat megismretiik, véleményeztiik, annak
tartalmaval egyetértiink.

Kelt: Szente, ......... €V, honap.......... nap

a Sziil6i Munkakdzosség vezetoi

A Szentei Bobita Ovoda, Boleséde és Konyha neveldtestiilete a modositott Szervezeti és
Muikodési Szabdlyzatot a .........ccooiiiiiiiiiiiii -én kelt nevelGtestiileti {ilésén
................ -os aranyban elfogadta. Az elfogadas tényét a nevelGtestiilet képviseldje az
alabbiakban hitelesito alairasaval tanusitja.

Kelt: Szente, ......... €Vt honap.......... nap

a nevelOtestiilet képviseldje

A Szentei Bébita Ovoda, Bolcs6de és Konyha Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a fenntartd

........................... szamu hatarozatéval jovahagyta.

a Fenntartoi Tarsulas elnoke
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Mellékletek

Munkakori leirasok
Gyakornoki szabalyzat

Hazirend

Ovodai és bolcsdei éves tovabbképzési terv

Honvédelmi intézkedési terv

Adatkezelési szabalyzat Kiilon leflizve
Panaszkezelési szabalyzat

Intézményiink etikai kodexe
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AZ INTEZMENYVEZETO MUNKAKORI LEIRASA

A munkavallal6 neve:

Munkakére: intézményvezetd, Ovodapedagogus
A munkahely neve: Szentei Bobita Ovoda, Bélcséde és Konyha
A munkahely cime: 2655 Szente, Kossuth ut 98.
Kinevez6 és a munkaltatoi jogkor gyakorléja: Szente kozség polgdrmestere
Munkaideje: 40 ora/hét

Kotelezo oraszama: 32 6ra /hét

Besorolasa:

Besorolasanak ideje:

Alapszabadsag: 21 nap

Potszabadsag: 25 nap

Gyermekekre jaro6 szabadsag: nap

Osszes szabadsag: nap

Az intézményvezet6 és feladatkore

Az 6voda és bolcsdde élén az 6vodavezetd all a Ktv. 54 §.-a alapjan, aki az intézmény egyszemélyi felelos vezetdje.
Az 6voda és bolcsdde vezetdje felelds az intézmény szakszerl és torvényes miikodéséért.

Az intézményvezetd jogkorét, feleldsségét feladatait a kozoktatasi torvény, az intézmény belsé szabalyzatai, valamint
a fenntart6 hatarozza meg.

Az intézményvezeto felelds

az intézmény szakszerl és torvényes mitkodéséeért,

a takarékos gazdalkodasért,

az 6voda gazdalkodasi feladatainak megszervezéséért,

a tervezési, beszamolasi, informacio szolgaltatasi kotelezettség, teljesitéséeért

az 6voda gazdasagi eseményeiért,

a pedagogiai munkaért,

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

a nevelomunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a gyermekbalesetek megel6zéséért,

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

a pedagogusi kozéptavu tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv elkészitéséért,
a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért,

az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési €s mindségbiztositasi rendszerének mitkodéséért.

Az intézményvezetd feladata:

a neveldtestiilet vezetése

a neveldtestiileti értekezlet €s az alkalmazotti kozosség értekezletének elokészitése, vezetése,

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése,

a nevelémunka irdnyitasa és ellendrzése,

a nemzeti és 6vodai linnepek munkarendhez igazodo, méltdé megiinneplése

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény mitkodéséhez sziikséges személyi s targyi feltételek
biztositasa,

a munkavallalo érdekképviseleti szervekkel, a sziil6i szervezetekkel valo egylittmikodés,

a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa,

az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan ligyben vald dontés, amelyet jogszabaly nem utal mas
hataskorbe,

az intézmény kiilso szervek elotti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével, hogy a képviseletre
meghatarozott tigyekben eseti, vagy allandé megbizast adhat,
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a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és at nem ruhazott feladatok ellatasa,
észszerl, takarékos gazdalkodas megszervezése.

A munkakorbdl és a betoltésébdl adodo, elvarhatd magatartdsi kdvetelmények:

Képes a gyerekkel és sziileivel szemben egyiittérzd, odafigyeld, egyiittmikddd magatartast tantisitani.

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

Tudatosan alkalmazza az egyenlé banasmaod elvét.

Tiszteletben tartja és tolerdlja a massagot.

Ovodai munkaja soran biztositja a vilagnézeti és a politikai semlegességet.

A pedagdgusetikai és a tarsadalmi normak altalanos szabalyait munkahelyén, valamint a maganéletében is betartja.

A munkakor célja:

A csaladi nevelés kiegészitése. Az 6vodaskort gyerekek testi-lelki-szellemi gondozasa, nevelése, fejlesztése.
A munkaidd: (62 § 8. bekezdés)

Az 6vodapedagdgusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel valéd kdzvetlen, a teljes 6vodai életet magaban
foglal6 foglalkozasra kell forditania, a munkaidé fennmarado részében, legfeljebb heti négy éraban a nevelést
elokészitd, azzal 0sszefliggd egyéb pedagogiai feladatok, a nevelbtestiilet munkajaban vald részvétel,
gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagogus szdmara.

Kotelezo feladatok a 2011. évi CXC. torvény (NKT) alapjan:

A pedagdgus alapvet6 feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa

A gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramija szerinti nevelése

A pedagdgiai programban és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagogiai és adminisztrativ feladatait
maradéktalanul teljesitse

Neveld €s oktatd munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérdl, tehetségének
kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni
képességeit, adottsagait, fejlodésének litemét, szociokulturalis helyzetét

Nevel6 munkajat a Pedagogiai Program alapjan végezze

Foglalkozasait a tematikus terv alapjan, csoportjanak fejlettségi szintjének megfeleléen, szakszertien, irdsban
felkésziilve végezze

A hazirendben megfogalmazottak alapjan jutalmazzon és biintessen

Tanév elején felméri a csoportjdba tartozo gyerekek neveltségi és fejlettségi szintjét. Eves pedagogiai
munkdjat ehhez viszonyitva tervezi, szervezi, bonyolitja.

Biztositsa a nyugalmat, a szeretetteljes 1égkort a gyermekcsoportban.

Teremtse meg a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely, 1d6, eszk6z).

A kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint egylittmiikodjon
gyogypedagogussal vagy a nevelést, oktatast segité mas szakemberekkel

A barmilyen oknal fogva hatranyos helyzett gyermek, tanul6 felzarkozasat eldsegitse

Segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat,

Mozditsa el a gyermek, tanulé erkolcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmiitkodés magatartasi szabalyainak
elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara

Egymas szeretetére ¢s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecstilésére,
egyluttmiikodésre, kdrnyezettudatossagra, egészséges €letmodra, hazaszeretetre nevelje a gyermekeket

A gyermekek fejlodésének nyomon kovetése, meghatarozott idészakonkénti, irdsban torténd rogzitése.

A sziil6t (torvényes képvisel6t) rendszeresen tajékoztassa a gyermek fejlodésérol, magatartasarol, az ezzel
kapcsolatban észlelt problémakrol, a gyermek fejlesztését elosegitd lehetdségekrol

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg minden lehetséges
eréfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eléirasok betartasaval és betartatasaval, a
veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziil6 — és sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval
Amennyiben indokolt, kérjen tanacsot, segitséget az intézményvezettdl, a gyermekvédelmi feleldstol vagy a
csaladsegitotol.
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A gyermek, érdekében mikddjon egylitt munkatarsaival és mas intézményekkel.

Vegyen részt a szamara eléirt pedagdgus-tovabbképzéseken, képezze magat folyamatosan

Pontosan és aktivan részt vegyen a nevel6testiilet értekezletein, a fogadoorakon, és az Eves munkaterv szerinti
rendezvényeken

Hataridore szerezze meg a kotelez6 mindsitéseket

A hivatali titkot drizze meg

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

Hivatasahoz mélté magatartast tantusitson

Taniigy-igazgatasi, adminisztrativ teend6k

Az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjanak tartalmat ismeri, annak elveit munkaja soran betartja.

A Helyi Nevelési Program és az éves pedagogiai munkaterv elkészitésében, esetleges modositdsaban aktivan
részt vesz, mint a neveldtestiilet tagja. Ezek tartalmat jol ismeri, azonosul vele, és megval6sitasat magara
nézve kotelezének tekinti.

A szervezeti és mikodési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az 6voda hazirendjében megfogalmazottakat
betartja, és betartatja a vele kapcsolatban allo gyerekekkel és azok sziileivel.

Eleget tesz az Intézményi Onértékelési Rendszer Szabalyzataban leirtaknak

A mindségi munka fejlesztésben aktivan részt vesz

Hivatasabol ered6 kotelessége a rendszeres szakmai 6nképzés, a megujulas, a miiveltségbeli fejlédés. Ennek
érdekében folyamatosan képezze magat.

Az igazolatlan hidnyzasrol, illetve a nagycsoportos foglalkozasok rendszeres elmulasztasardl haladéktalanul
tajékoztatja az intézmény vezetdjét.

Sziikség szerint, kérésre pedagogiai szakvéleményt ir (a nevelési tanacsado, szakért6i vagy rehabilitacios
bizottsag, birdsag szamara; gyermekelhelyezés tigyében).

Kozremiikodik a gyerekek egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésében.

Az érintettekkel (nevelétars, sziild, dvodavezetd, fejlesztopedagogus, pszichologus, logopédus, gyerekorvos
stb.) tortént egyeztetés alapjan szakvéleményt ad a tankoteles gyerekekrol.

Téajékoztatja a sziiloket az iskolaba valo beiratas szabalyairdl, feltételeirdl.

Naprakészen vezeti a nevelGtestiilet altal elfogadott csoportnaplét: hetirend, napirend, csoportos szokasrend,
nevelési terv (hdrom honapos bontasban), heti {itemterv szintjén, jaték, mozgas, foglalkozasok tagolasban.
Evente legalabb kétszer kitolti a ,, fejlettségmérd lapot”, mely a gyerek aktualis fejlettségi allapotat tiikrozi.
Ennek alapjan késziti el a gyerek fejlesztési tervét.

Altalanos szabalyok:

A szabadsag felhasznalasaval, illetve a tavolmaradassal kapcsolatos eldirasok

A szabadsag kiadasanak idopontjat a dolgozé meghallgatasa utan a munkaltato hatarozza meg.

Az alapszabadsag egynegyedét (5 nap) — a munkaviszony elsé harom hénapjat kivéve — a munkavallalo
kérésének megfeleld idopontban kell kiadnia a vezetonek. A dolgozdnak az erre vonatkozo igényét 15 nappal
elébb kell bejelentenie irasban, kivéve rendkiviili esetben.

A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.

A munkaltaté a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, de a munkaval toltott id6 a
szabadsagba nem szamit bele.

Szorgalmi id6 alatt pedagdgus esetében Osszefiiggden csak néhany nap kiadasa lehetséges, a vezet
mérlegelése alapjan.

Szorgalmi id6 alatt csak az alapszabadsag (21 nap) hasznalhat6 fel, a potszabadsag nem. Amennyiben
betegség miatt nem lehetett kiadni az éves alapszabadsagot vagy annak tortrészét, akkor a munkaba allast
kovetd 30 napon beliil kell azt kiadni.

Az éves szabadsagbol az intézmény vezetdje munkahelyi érdekre hivatkozva 15 napot visszarendelhet. A
visszavonas szabalyait a Kt. 138/1992. (X. 8.) szamu végrehajtasi rendeletének

10. §-a hatarozza meg.
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Eves szabadsagolasi iitemterv elkészitése a félreértések elkeriilése érdekében ajanlott.

Viératlan tdvolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesités megszervezésének
érdekében a munkaidé megkezdése eltt minimum két oraval jelezni kell az 6vodavezetének, illetve a
helyettesnek.

A pedagogiai munkaval kapcsolatos egyéb eléirasok

A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezért szigoruan tilos a testi fenyités, a lelki terror
(megfélemlités, megaldzas, csoport el6tti megszégyenités), étel elfogyasztasara vald kényszerités,
levegbztetés vagy étel elvondsa, a jatékidod leroviditése biintetésbdl vagy rossz szervezés miatt (példaul
felesleges sorakoztatas, varakoztatas, videoztatas).

Reggel 7.00.-8.00. oraig, valamint 14.00.-17.00-ig ligyelet ellatasara a pedagdgus beoszthatd. A tovabbi
idészakban, 8.00.- 14.00. 6raig mindenki a sajat csoportjaban tartdozkodik a rabizott gyerekcsoporttal.

A gyerekeket felnétt feliigyelete nélkiil hagyni tilos. Dajkara, illetve més, 18 évnél idésebb személyre bizni
6ket csak rovid idore, csak indokolt esetben, a vezet6 engedélyével lehet. Amennyiben a szolgalati id6 alatt
barmilyen baleset torténik az 6vono tavollétében, a feleldsség valtozatlanul 6t terheli. Dadus, szakképzetlen
ndvendek, sziil6 ilyen esetben nem vonhato feleldsségre.

A pedagogus a tudomasara jutott hivatali titkokat koteles megdrizni. Ebbe a korbe tartoznak az intézmény
mikddésével 6sszefiiggd belsd problémak, az 6voda szempontjabdl beliigynek szamito témak, szakmai vagy
munkatigyi vitak.

A gyerekekkel kapcsolatos bizalmas informacioknak tekintend6 kérdésekben (a gyerek egészségiigyi allapota,
fejlettségi szintje, szocialis helyzete, csaladjanak sajatsagos problémaja) illetéktelen személyeket (dajka,
masik sziil6) tilos tajékoztatni.

Egyéb

Akotelez6 oraszam letoltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizardlag csak vezet6i engedéllyel lehet.

A kotelez6 oraszam letoltése alatt magdniigyben csak a neveldmunka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb
esetben hasznalja a telefont, 12.00. és 13.00. 6ra kozott.

A mobiltelefon hasznalata a gyerekekkel valo egyiittlét alatt, a csoportszobaban, illetve az udvaron nem
megengedett, ilyenkor a késziiléket némitott allapotban kell tartani. Az atfedési idoben, amikor a valtotars is
ott van, lehet megnézni az esetleges lizeneteket. Rovid (1-2 perces) maganbeszélgetésre is ekkor keriilhet sor,
de ebben az esetben is ki kell menni a csoportszobabol, hogy a gyerekek ne halljak a beszélgetés tartalmat.
Munkahelyére a munkaidét megeléz6en negyedoraval elébb jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor
mar atoltdozve, a munkavégzésre készen alljon.

Hianyzas esetén a vezetd rendelkezése alapjan koteles a helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat ellatni.
Munk3aja soran az 6vond az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni koteles, azokat a rendeltetésiiknek
megfelelen kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi felel6sséggel tartozik. Munkavégzés alatt betartja a
munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségligyi szabalyokat.

Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar, bejarattol 5 méter) a térvényi eldirasnak megfeleléen nem lehet
dohanyozni.

Egyéb feladatok a teljes munkaid6 (heti 8 ora) kitoltése alatt

felkésziilés a nevelési-oktatasi feladatokra (példaul tovabbképzésen valo részvétel, eszk6zok eldkészitése);
a taniligy-igazgatasi (mulasztasi napld) és pedagdgiai (csoportnapld, fejlettségfelméro lap) adminisztracid
elvégzése;

csaladlatogatas;

gyermekvédelmi feladatok ellatasa;

szil6i értekezletre vald felkésziilés, annak levezetése, fogaddora tartasa;

szakmai megbeszéléseken, valamint nevel6i értekezleteken valo részvétel;

ovodai kirandulasok, linnepélyek, szabadidds tevékenységek eldkészitése, lebonyolitasa.

reszort vallalas teljesitése

A fentieken tal az 6vodavezet6 eseti feladatokat adhat, kizardlag pedagdgiai témaban.
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A munkavaillalé jogai és kotelességei (a kdzoktatasi torvény alapjan): a nevel6testiilet tagjaként gyakorolja azokat a
jogokat és kotelezettségeket, melyeket a jogszabalyok szamara eldirnak, biztositanak.

Kapcsolattartasi és informacidszolgaltatasi kotelezettsége:
Kapcsolatot kell tartania
e az 6vodan belill: az intézményvezetdvel, valtotarssal, csoportos dajkaval,
e asziilokkel,
o atarsintézményekkel: iskolaval, bolcsddével, szakszolgalatokkal, POK-kal, nevelési tanacsadoval.

A pedagogus 8 kulcskompetenciaja:
Szaktudomanyos, szaktargyi, tantervi tudas
e A pedagobgiai folyamatok, tevékenységek tervezése
A tanulds tAmogatésa
A gyermekek személyiségének fejlesztése, az egyéni banasmod érvényesiilése
Az 6vodai csoportok, kozosségek alakulasanak segitése és fejlesztése.
A pedagogiai folyamatok és a gyerekek személyiségfejlédésének folyamatos értékelése, elemzése
(felzarkoztatas, tehetséggondozas)
Kommunikacio és szakmai egyiittmiikodés, probléma megoldas
o Elkotelezettség ¢és szakmai felel0sségvallalas a szakmai fejlodésért

A munkakori leiras modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a munkaltato fenntartja.

Nyilatkozat

A munkakoéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Egyben Kkijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi
felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen

hasznalom.

Kelt: Szente......cooovvviiveiniiiin..

P.H.

a Szentei Bobita Ovoda, Bolcséde és Konyha intézményvezeto
Intézményfenntartoi Tarsulasanak elndke
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AZ OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

A munkavallalé neve:

Munkakére: ovodapedagogus

A munkahely neve: Szentei Bobita Ovoda, Bolcséde és Konyha
A munkahely cime: 2655 Szente Kossuth ut 98.
Kinevezd és a munkaltatdi jogkor gyakorléja: az intézményvezetd
Munkaideje: 40 o6ra/hét

Kotelezd oraszama: 32 ora /hét

Besorolasa:

Besorolasanak ideje:

Alapszabadsag: 21 nap

Potszabadsag: 25 nap

Gyermekek utan jaro6 szabadsag: nap

Osszes szabadsag: nap

A munkavallal6 munkateriilete a szervezeten beliil: a csoportszoba és az 6voda udvara A munkakor betdltéséhez
sziikséges iskolai végzettség: 6vonoképzo foiskola

A szakmai fejlodést segitd onképzés, tovabbképzési, tovabbtanulasi elvarasok: a 7 évenkénti 120 oras tovabbképzés
elvégzése.

A munkakorbdl és a betdltésébdl adodo, elvarhatd magatartasi kovetelmények:

Képes a gyerekkel és sziileivel szemben egylittérzo, odafigyeld, egyiittmiikodé magatartast tantsitani.
Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott sem sérti meg.
Tudatosan alkalmazza az egyenlé banasmaod elvét.

Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.

Ovodai munkaja soran biztositja a vilagnézeti és a politikai semlegességet.

A pedagogusetikai és a tarsadalmi normak altalanos szabalyait munkahelyén, valamint a maganéletében is
betartja.

A munkakor célja:

A csaladi nevelés kiegészitése. Az 6vodaskoru gyerekek testi-lelki-szellemi gondozasa, nevelése, fejlesztése.
A munkaido: (62 § 8. bekezdés)

Az 6vodapedagdgusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes 6vodai életet magaban
foglalo foglalkozasra kell forditania, a munkaidé fennmarado részében, legfeljebb heti négy 6raban a nevelést
elokészitd, azzal 0sszefliggd egyéb pedagogiai feladatok, a neveldtestiilet munkajaban vald részvétel,
gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhet6 el az 6vodapedagdgus szamara.

Kotelezo feladatok a 2011. évi CXC. torvény (NKT) alapjan:

A pedagogus alapvet6 feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa

A gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerinti nevelése

A pedagogiai programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagogiai és adminisztrativ feladatait
maradéktalanul teljesitse

Nevel6 és oktaté munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlédésérol, tehetségének
kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden t6le elvarhatét, figyelembe véve a gyermek egyéni
képességeit, adottsagait, fejlodésének litemét, szociokulturalis helyzetét

Neveld munkajat a Pedagogiai Program alapjan végezze

Foglalkozasait a tematikus terv alapjan, csoportjanak fejlettségi szintjének megfelelden, szakszertien, irdsban
felkésziilve végezze

A hazirendben megfogalmazottak alapjan jutalmazzon és biintessen
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e Tanév elején felméri a csoportjiba tartozo gyerekek neveltségi és fejlettségi szintjét. Eves pedagogiai
munkdjat ehhez viszonyitva tervezi, szervezi, bonyolitja.

e Biztositsa a nyugalmat, a szeretetteljes 1égkort a gyermekcsoportban.

e Teremtse meg a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely, id6, eszkoz).

e A kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint egyiittmiikddjon
gyogypedagdgussal vagy a nevelést, oktatast segitd mas szakemberekkel

e A barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek, tanul6 felzarkozasat eldsegitse
Segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat,

e Mozditsa eld a gyermek, tanuld erkdlesi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés magatartasi szabalyainak
elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara

o Egymads szeretetére ¢€s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egylittmtkodésre, kdrnyezettudatossagra, egészséges €letmodra, hazaszeretetre nevelje a gyermekeket

o A gyermekek fejlddésének nyomon kdvetése, meghatarozott idészakonkénti, irasban torténd rogzitése.

o Asziil6t (torvényes képvisel6t) rendszeresen tajékoztassa a gyermek fejlodésérdl, magatartasarol, az ezzel
kapcsolatban észlelt problémakrol, a gyermek fejlesztését elosegitd lehetdségekrol

o A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden lehetséges
eréfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartasaval és betartatasaval, a
veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziil6 - és sziikség esetén mas szakemberek - bevonasaval

e Amennyiben indokolt, kérjen tanacsot, segitséget az intézményvezetotdl, a gyermekvédelmi feleldstol vagy a
csaladsegitotol.

e A gyermek, érdekében mitkddjon egyiitt munkatarsaival €s mas intézményekkel.

o Vegyen részt a szamara elGirt pedagogus-tovabbképzéseken, képezze magat folyamatosan

e Pontosan és aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, a fogaddorakon, és az Eves munkaterv szerinti
rendezvényeken

e Hataridore szerezze meg a kotelezd mindsitéseket

e A hivatali titkot 6rizze meg

o A gyermekek, a sziildk, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul tiszteletben
tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon

e Hivatasahoz méltdé magatartast tantisitson

Taniigy-igazgatasi, adminisztrativ teendok

e Az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjanak tartalmat ismeri, annak elveit munkaja soran betartja.

e A Helyi Nevelési Program és az éves pedagdgiai munkaterv elkészitésében, esetleges modositasaban aktivan
részt vesz, mint a nevelGtestiilet tagja. Ezek tartalmat jol ismeri, azonosul vele, és megvaldsitasat magara
nézve kotelezének tekinti.

e A szervezeti és miikddési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az 6voda hazirendjében megfogalmazottakat
betartja, és betartatja a vele kapcsolatban allo gyerekekkel és azok sziileivel.

Eleget tesz az Intézményi Onértékelési Rendszer Szabalyzataban leirtaknak

e A mindségi munka fejlesztésben aktivan részt vesz
Hivatasabol ered6 kotelessége a rendszeres szakmai onképzés, a meguajulas, a miveltségbeli fejlodés. Ennek
érdekében folyamatosan képezze magat.

e Azigazolatlan hidanyzasrol, illetve a nagycsoportos foglalkozasok rendszeres elmulasztasarol haladéktalanul
tajékoztatja az intézmény vezetojét.

o Sziikség szerint, kérésre pedagogiai szakvéleményt ir (a nevelési tanacsado, szakért6i vagy rehabilitacios
bizottsag, birdsag szdmara; gyermekelhelyezés ligyében).

Kozremiikodik a gyerekek egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésében.

o Az érintettekkel (nevel6tars, sziild, 6vodavezetd, fejlesztOpedagogus, pszichologus, logopédus, gyerekorvos

stb.) tortént egyeztetés alapjan szakvéleményt ad a tankoteles gyerekekrol.
Tajékoztatja a sziiloket az iskolaba valo beiratas szabalyairdl, feltételeirdl.
e Naprakészen vezeti a nevel6testiilet altal elfogadott csoportnapldt: hetirend, napirend, csoportos szokasrend,
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nevelési terv (hdrom honapos bontasban), heti litemterv szintjén, jaték, mozgas, foglalkozasok tagolasban.
o Evente legalabb kétszer kitolti a ,, fejlettségmeérd lapot”, mely a gyerek aktualis fejlettségi allapotat tiikrozi.
Ennek alapjan késziti el a gyerek fejlesztési tervét.
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Altalanos szabalyok:

A szabadsag felhasznalasaval, illetve a tavolmaradassal kapcsolatos eldirasok

A szabadsag kiadasanak idopontjat a dolgozé meghallgatasa utan a munkaltato hatarozza meg.

Az alapszabadsag egynegyedét (5 nap) — a munkaviszony els6 harom honapjat kivéve — a munkavallalo
kérésének megfeleld idopontban kell kiadnia a vezetdnek. A dolgozonak az erre vonatkozoé igényét 15 nappal
elébb kell bejelentenie irasban, kivéve rendkiviili esetben.

A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.

A munkaltaté a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, de a munkaval toltott id6 a
szabadsagba nem szamit bele.

Szorgalmi id6 alatt pedagdgus esetében Osszefiiggden csak néhany nap kiadasa lehetséges, a vezetd
mérlegelése alapjan.

Szorgalmi id6 alatt csak az alapszabadsag (21 nap) hasznalhat6 fel, a potszabadsag nem. Amennyiben
betegség miatt nem lehetett kiadni az éves alapszabadsagot vagy annak tortrészét, akkor a munkdba allast
kovetd 30 napon beliil kell azt kiadni.

Az éves szabadsagbol az intézmény vezetdje munkahelyi érdekre hivatkozva 15 napot visszarendelhet. A
visszavonas szabalyait a Kt. 138/1992. (X. 8.) szamu végrehajtasi rendeletének

10. §-a hatarozza meg.

Eves szabadsagolasi iitemterv elkészitése a félreértések elkeriilése érdekében ajanlott.

Varatlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesités megszervezésének
érdekében a munkaid6 megkezdése eldtt minimum két oraval jelezni kell az 6vodavezetonek, illetve a
helyettesnek.

A pedagogiai munkaval kapcsolatos egyéb eldirasok

A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezért szigortan tilos a testi fenyités, a lelki terror
(megfélemlités, megalazas, csoport el6tti megszégyenités), étel elfogyasztasara vald kényszerités,
levegbztetés vagy étel elvonasa, a jatékido leroviditése biintetésbdl vagy rossz szervezés miatt (példaul
felesleges sorakoztatas, varakoztatas, videoztatas).

Reggel 7.00.-8.00. oraig, valamint 14.00.-17.00-ig tigyelet ellatasara a pedagogus beoszthatd. A tovabbi
idészakban, 8.00.- 14.00. 6raig mindenki a sajat csoportjaban tartdzkodik a rabizott gyerekcsoporttal.

A gyerekeket felnétt feliigyelete nélkiil hagyni tilos. Dajkara, illetve mas, 18 évnél idésebb személyre bizni
Oket csak rovid idore, csak indokolt esetben, a vezet6 engedélyével lehet. Amennyiben a szolgalati id6 alatt
barmilyen baleset torténik az 6vono tavollétében, a feleldsség valtozatlanul 6t terheli. Dadus, szakképzetlen
novendek, sziild ilyen esetben nem vonhato felelosségre.

A pedagogus a tudomasara jutott hivatali titkokat koteles megorizni. Ebbe a korbe tartoznak az intézmény
mitkodésével dsszefliggd belsd problémak, az 6voda szempontjabdl belligynek szamitd témak, szakmai vagy
munkaiigyi vitak.

A gyerekekkel kapcsolatos bizalmas informacioknak tekintendd kérdésekben (a gyerek egészségiigyi allapota,
fejlettségi szintje, szocialis helyzete, csaladjanak sajatsagos problémaja) illetéktelen személyeket (dajka,
masik sziil6) tilos tajékoztatni.

Egyéb

Akotelez6 draszam letdltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak vezet6i engedéllyel lehet.

A kotelez6 oraszam letoltése alatt maganiigyben csak a nevelémunka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb
esetben hasznalja a telefont, 12.00. és 13.00. 6ra kozott.

A mobiltelefon hasznalata a gyerekekkel valo egyiittlét alatt, a csoportszobaban, illetve az udvaron nem
megengedett, ilyenkor a késziiléket némitott allapotban kell tartani. Az atfedési idoben, amikor a valtotars is
ott van, lehet megnézni az esetleges iizeneteket. Rovid (1-2 perces) maganbeszelgetésre is ekkor keriilhet sor,
de ebben az esetben is ki kell menni a csoportszobabol, hogy a gyerekek ne halljak a beszélgetés tartalmat.
Munkahelyére a munkaidét megel6zoen negyedoraval elbb jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor
mar atoltozve, a munkavégzésre készen alljon.

Hianyzas esetén a vezetd rendelkezése alapjan koteles a helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat ellatni.
Munkaja soran az 6vond az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megovni koteles, azokat a rendeltetésiiknek
megfelelden kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi felelésséggel tartozik.
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Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségligyi szabalyokat.
e Az dvoda teriiletén (épiilet, udvar, bejarattol 5 méter) a torvényi eldirdsnak megfelelden nem lehet
dohéanyozni.

e Egy¢éb feladatok a teljes munkaidd (heti 8 ora) kitoltése alatt

felkésziilés a nevelési-oktatasi feladatokra (példaul tovabbképzésen valo részvétel, eszkdzok elokészitése);
a taniligy-igazgatasi (mulasztasi napld) és pedagdgiai (csoportnapld, fejlettségfelmérd lap) adminisztracid
elvégzése;

csaladlatogatas;

gyermekvédelmi feladatok ellatasa;

szil6i értekezletre vald felkésziilés, annak levezetése, fogaddora tartasa;

szakmai megbeszéléseken, valamint neveldi értekezleteken vald részvétel;

ovodai kirandulasok, tinnepélyek, szabadidos tevékenységek eldkészitése, lebonyolitasa.

reszort vallalas teljesitése

A fentieken tal az 6vodavezetd eseti feladatokat adhat, kizarolag pedagdgiai témaban.

A munkavallalé jogai és kotelességei (a kozoktatasi torvény alapjan): a nevel6testiilet tagjaként gyakorolja azokat a
jogokat és kotelezettségeket, melyeket a jogszabalyok szamara eldirnak, biztositanak.

Kapcsolattartasi és informacidszolgaltatasi kitelezettsége:
Kapcsolatot kell tartania
e az dvodan beliil: az intézményvezetdvel, valtotarssal, csoportos dajkaval,
e asziilokkel,
o atarsintézményekkel: iskolaval, bolcsddével, szakszolgalatokkal, POK-kal, nevelési tanacsadoval.

A pedagdgus 8 kulcskompetenciaja:

e Szaktudomanyos, szaktargyi, tantervi tudas
A pedagogiai folyamatok, tevékenységek tervezése
A tanulas tAmogatésa
A gyermekek személyiségének fejlesztése, az egyéni banasmod érvényesiilése
Az 6vodai csoportok, kozosségek alakulasanak segitése €s fejlesztése.
A pedagogiai folyamatok és a gyerekek személyiségfejlédésének folyamatos értékelése, elemzése
(felzarkoztatas, tehetséggondozas)

o Kommunikaci6 és szakmai egyiittmiikodés, probléma megoldas

o Elkotelezettség €s szakmai felelosségvallalds a szakmai fejlodésért
A munkakori leiras modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a munkaltato fenntartja.
Nyilatkozat
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi
felelosséggel tartozom. A munkiam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen
hasznalom.

Kelt: Szente.......ccovvvvvviiiinn..

P. H.

intézményvezetd munkavallald
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AZ OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

A munkavallalé neve:

Munkakdére: o6vodapedagogus

A munkahely neve: Szentei Bobita Ovoda, Bélcséde és Konyha

A munkahely cime: 2655 Szente Kossuth ut 98.
A Kinevezé és a munkaltatdi jogkor gyakorléja: az intézményvezetd

Munkaideje: 40 6ra/hét

Kotelez6 éraszama: 26 6ra /hét

Besorolasa: Gyakornok

Besorolasanak ideje:

Alapszabadsag: 21 nap

Potszabadsag: 25 nap

Gyermekekre jaro szabadsag:

Osszes szabadsag: 46 nap

munkavallalé munkateriilete a szervezeten beliil: a csoportszoba és az 6voda udvara A munkakdr betoltéséhez
sziikséges iskolai végzettség: 6vonoképzo foiskola

A szakmai fejlodést segité onképzés, tovabbképzési, tovabbtanulasi elvarasok: a 7 évenkénti 120 oras tovabbképzés

elvégzése.

A munkakorbdl és a betdltésébdl adodo, elvarhatd magatartasi kovetelmények:

o Képes a gyerekkel és sziileivel szemben egyiittérzo, odafigyeld, egylittmiikodo magatartast tantsitani.
Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kdzott sem sérti meg.
Tudatosan alkalmazza az egyenlé banasmaod elvét.

Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.
Ovodai munkaja soran biztositja a vilagnézeti és a politikai semlegességet.

betartja.

A munkakor célja:

A pedagogusetikai és a tarsadalmi normak altalanos szabalyait munkahelyén, valamint a maganéletében is

o A csaladi nevelés kiegészitése. Az 6vodaskoru gyerekek testi-lelki-szellemi gondozasa, nevelése, fejlesztése.

o A munkaidé: (62 § 8. bekezdés)

o Az 6vodapedagdgusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel vald kozvetlen, a teljes 6vodai életet magaban
foglalo foglalkozasra kell forditania, a munkaidé fennmarado részében, legfeljebb heti négy éraban a nevelést

el6keészito, azzal 6sszefliggd egyéb pedagogiai feladatok, a neveldtestiilet munkajaban valo részvétel,
gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagogus szamara.

Kotelezo feladatok a 2011. évi CXC. térvény (NKT) alapjan:

e A pedagbgus alapveto feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa

e A gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerinti nevelése

e A pedagbgiai programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagogiai é¢s adminisztrativ feladatait
maradéktalanul teljesitse
A gyakornoki szabalyzatban eldirtakat maradéktalanul teljesitse.

e A mentordval rendszeresen konzultaljon.
Nevel6 és oktaté munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlédésérol, tehetségének

kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden t6le elvarhatét, figyelembe véve a gyermek egyéni

képességeit, adottsagait, fejlddésének iitemét, szociokulturalis helyzetét
e Neveld munkajat a Pedagdgiai Program alapjan végezze

e Foglalkozasait a tematikus terv alapjan, csoportjanak fejlettségi szintjének megfelelden, szakszertien, irasban
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felkésziilve végezze

e A hazirendben megfogalmazottak alapjan jutalmazzon és biintessen

e Tanév elején felméri a csoportjaba tartozo gyerekek neveltségi és fejlettségi szintjét. Eves pedagogiai
munkajat ehhez viszonyitva tervezi, szervezi, bonyolitja.

e Biztositsa a nyugalmat, a szeretetteljes 1égkort a gyermekcsoportban.
Teremtse meg a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely, id6, eszk6z).

o A kiilonleges banasmoddot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint egytiittmtikddjon
gyogypedagogussal vagy a nevelést, oktatast segité mas szakemberekkel
A barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetii gyermek, tanul6 felzarkdzasat eldsegitse

e Segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanuldkat,
Mozditsa el6 a gyermek, tanul6 erkolcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikddés magatartasi szabalyainak
elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara

e Egymas szeretetére €s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére €s megbecsiilésére,
egylittmtikodésre, kdrnyezettudatossagra, egészséges életmodra, hazaszeretetre nevelje a gyermekeket

e A gyermekek fejlodésének nyomon kovetése, meghatarozott idészakonkénti, irasban torténd rogzitése.

o Asziil6t (torvényes képvisel6t) rendszeresen tajékoztassa a gyermek fejlodésérdl, magatartasardl, az ezzel
kapcsolatban észlelt problémakrol, a gyermek fejlesztését elosegitd lehetdségekrol

e A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden lehetséges
erofeszitést: felvildgositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirdsok betartasaval és betartatisaval, a
veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a szil6 - és sziikség esetén mas szakemberek - bevonasaval

e Amennyiben indokolt, kérjen tanacsot, segitséget az intézményvezetotdl, a gyermekvédelmi feleldstol vagy a
csaladsegitotol.

o A gyermek, érdekében miikodjon egyiitt munkatarsaival és mas intézményekkel.

e Vegyen részt a szamara el6irt pedagogus-tovabbképzéseken, képezze magat folyamatosan

e Pontosan és aktivan részt vegyen a nevelétestiilet értekezletein, a fogadoorakon, és az Eves munkaterv szerinti
rendezvényeken

e Hataridore szerezze meg a kotelezd mindsitéseket

e A hivatali titkot 6rizze meg

o A gyermekek, a sziildk, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul tiszteletben
tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon

e Hivatasahoz méltdé magatartast tantsitson

Taniigy-igazgatasi, adminisztrativ teendok

e Az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjanak tartalmét ismeri, annak elveit munkéja soran betartja.

e A Helyi Nevelési Program és az éves pedagdgiai munkaterv elkészitésében, esetleges modositasdban aktivan
részt vesz, mint a neveldtestiilet tagja. Ezek tartalmat jol ismeri, azonosul vele, és megvaldsitasat magara
nézve kotelezének tekinti.

e A szervezeti és miikddési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az 6voda hazirendjében megfogalmazottakat
betartja, és betartatja a vele kapcsolatban allo gyerekekkel és azok sziileivel.

e Eleget tesz az Eves 6nértékelési tervben leirtaknak

e A mindségi munka fejlesztésben aktivan részt vesz

e Hivatasabol eredo kotelessége a rendszeres szakmai 6nképzes, a megujulas, a miiveltségbeli fejlodés. Ennek
érdekében folyamatosan képezze magat.

e Azigazolatlan hianyzasrol, illetve a nagycsoportos foglalkozasok rendszeres elmulasztasarol haladéktalanul
tajékoztatja az intézmény vezetojét.

o Sziikség szerint, kérésre pedagogiai szakvéleményt ir (a nevelési tanacsado, szakértdi vagy rehabilitacios
bizottsag, birésag szamara; gyermekelhelyezés tigyében).

o Kozremiikodik a gyerekek egészségligyi vizsgalatanak megszervezésében.

o Az ¢érintettekkel (nevel6tars, sziild, 6vodavezeto, fejlesztopedagogus, pszicholdgus, logopédus, gyerekorvos
stb.) tortént egyeztetés alapjan szakvéleményt ad a tankdteles gyerekekrol.

o Téjékoztatja a sziiloket az iskolaba valo beiratas szabalyairdl, feltételeirdl.
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Naprakészen vezeti a nevelGtestiilet altal elfogadott csoportnapldt: hetirend, napirend, csoportos szokasrend,
nevelési terv (hdrom honapos bontasban), heti {itemterv szintjén, jaték, mozgas, foglalkozasok tagolasban.
Evente legalabb kétszer kitolti a ,, fejlettségmérd lapot”, mely a gyerek aktualis fejlettségi allapotat tiikrozi.
Ennek alapjan késziti el a gyerek fejlesztési tervét.

Altalanos szabalyok:

A szabadsag felhasznalasaval, illetve a tavolmaradassal kapcsolatos eldirasok

A szabadsag kiadasanak idopontjat a dolgozé meghallgatasa utan a munkaltato hatarozza meg.

Az alapszabadsag egynegyedét (5 nap) — a munkaviszony els6 harom honapjat kivéve — a munkavallald
kérésének megfeleld idopontban kell kiadnia a vezetdnek. A dolgozonak az erre vonatkozo igényét 15 nappal
elébb kell bejelentenie irasban, kivéve rendkiviili esetben.

A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.

A munkaltaté a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, de a munkaval toltott id6 a
szabadsagba nem szamit bele.

Szorgalmi id6 alatt pedagdgus esetében Osszefiiggden csak néhany nap kiadasa lehetséges, a vezetd
mérlegelése alapjan.

Szorgalmi id6 alatt csak az alapszabadsag (21 nap) hasznalhato fel, a potszabadsag nem. Amennyiben
betegség miatt nem lehetett kiadni az éves alapszabadsagot vagy annak tortrészét, akkor a munkaba allast
kovetd 30 napon beliil kell azt kiadni.

Az éves szabadsagbol az intézmény vezetdje munkahelyi érdekre hivatkozva 15 napot visszarendelhet. A
visszavonas szabalyait a Kt. 138/1992. (X. 8.) szamu végrehajtasi rendeletének

10. §-a hatarozza meg.

Eves szabadsagolasi iitemterv elkészitése a félreértések elkeriilése érdekében ajanlott.

Varatlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesités megszervezésének
érdekében a munkaid6 megkezdése eldtt minimum két oraval jelezni kell az 6vodavezetonek, illetve a
helyettesnek.

A pedagogiai munkaval kapcsolatos egyéb eldirasok

A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezért szigoruan tilos a testi fenyités, a lelki terror
(megfélemlités, megalazas, csoport elétti megszégyenités), étel elfogyasztasara vald kényszerités,
levegbztetés vagy étel elvonasa, a jatékido leroviditése biintetésbol vagy rossz szervezés miatt (példaul
felesleges sorakoztatas, varakoztatas, videoztatas).

Reggel 7.00.-8.00. oraig, valamint 14.00.-17.00-ig tigyelet ellatasara a pedagogus beoszthatd. A tovabbi
idészakban, 8.00.- 14.00. 6raig mindenki a sajat csoportjaban tartdzkodik a rabizott gyerekcsoporttal.

A gyerekeket felnétt felligyelete nélkiil hagyni tilos. Dajkara, illetve més, 18 évnél idésebb személyre bizni
Oket csak rovid idore, csak indokolt esetben, a vezet6 engedélyével lehet. Amennyiben a szolgélati id6 alatt
barmilyen baleset torténik az 6vono tavollétében, a feleldsség valtozatlanul 6t terheli. Dadus, szakképzetlen
ndvendek, sziil6 ilyen esetben nem vonhat6 felel0sségre.

A pedagogus a tudomasara jutott hivatali titkokat koteles megérizni. Ebbe a korbe tartoznak az intézmény
mikddésével 6sszefiiggd belsd problémak, az 6voda szempontjabdl beliigynek szamitd témak, szakmai vagy
munkaiigyi vitak.

A gyerekekkel kapcsolatos bizalmas informacioknak tekintendd kérdésekben (a gyerek egészségiigyi allapota,
fejlettségi szintje, szocialis helyzete, csaladjanak sajatsagos problémaja) illetéktelen személyeket (dajka,
masik sziil6) tilos tajékoztatni.

Akotelez6 oraszam letdltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizardlag csak vezetdi engedéllyel lehet.

A kotelezd oraszam letdltése alatt maganiigyben csak a nevelomunka zavardsa nélkiil, a legsziikségesebb
esetben hasznalja a telefont, 12.00. és 13.00. 6ra kozott.

A mobiltelefon hasznalata a gyerekekkel valo egyiittlét alatt, a csoportszobaban, illetve az udvaron nem
megengedett, ilyenkor a késziiléket némitott llapotban kell tartani. Az atfedési id6ben, amikor a valtotars is
ott van, lehet megnézni az esetleges iizeneteket. Rovid (1-2 perces) maganbeszélgetésre is ekkor keriilhet sor,
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de ebben az esetben is ki kell menni a csoportszobabol, hogy a gyerekek ne halljak a beszélgetés tartalmat.
Munkahelyére a munkaidét megel6zéen negyedoraval elébb jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor
mar atoltozve, a munkavégzésre készen alljon.

Hianyzas esetén a vezetd rendelkezése alapjan koteles a helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat ellatni.
Munk3ija soran az 6voné az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megovni koteles, azokat a rendeltetésiiknek
megfeleléen kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi felelésséggel tartozik.

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

Az dvoda teriiletén (épiilet, udvar, bejarattol 5 méter) a torvényi eldirasnak megfeleléen nem lehet
dohéanyozni.

Egyéb feladatok a teljes munkaid6 (heti 8+6 ora) kitoltése alatt

felkésziilés a nevelési-oktatasi feladatokra (példaul tovabbképzésen valo részvétel, eszkdzok elokészitése);
hospitalas a masik csoportban

konzultacio a mentorral, intézményvezetovel

tervezetek, vazlatok irasa

a taniigy-igazgatasi (mulasztasi naplo) és pedagogiai (csoportnapld, fejlettségfelmérd lap) adminisztracio
elvégzése;

csaladlatogatas;

gyermekvédelmi feladatok ellatasa;

szil6i értekezletre vald felkésziilés, annak levezetése, fogaddora tartasa;

szakmai megbeszéléseken, valamint nevel6i értekezleteken vald részvétel;

ovodai kirandulasok, tinnepélyek, szabadidds tevékenységek eldkészitése, lebonyolitasa.

reszort vallalas teljesitése

A fentieken til az 6vodavezet6 eseti feladatokat adhat, kizarolag pedagodgiai témaban.

A munkavillalé jogai és kotelességei (a kdzoktatasi torvény alapjan):

A nevel6testiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a jogszabalyok szamara
el6irnak, biztositanak.

Kapcsolattartasi és informacidszolgaltatasi kitelezettsége:

Kapcsolatot kell tartania

az 6vodan beliil: az intézményvezetdvel, valtotarssal, csoportos dajkaval,
a szilokkel,
a tarsintézményekkel: iskolaval, bolcsddével, szakszolgalatokkal, POK-kal, nevelési tanacsadoval.

A pedagdgus 8 kulcskompetencidja:

Szaktudomanyos, szaktargyi, tantervi tudas

A pedagogiai folyamatok, tevékenységek tervezése

A tanulas timogatasa

A gyermekek személyiségének fejlesztése, az egyéni banasmod érvényesiilése

Az 6vodai csoportok, kozosségek alakulasanak segitése €s fejlesztése.

A pedagogiai folyamatok és a gyerekek személyiségfejlodésének folyamatos értékelése, elemzése
(felzarkoztatas, tehetséggondozas)

Kommunikacio és szakmai egyiittmiikodés, probléma megoldas

Elkotelezettség és szakmai feleldsségvallalas a szakmai fejlodésért

A munkakdri leiras modositdsanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a munkaltato fenntartja.
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Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Egyben Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelgen

hasznalom.

Kelt: Szente......ccovvvnnnn...

P.H.

intézményvezetd munkavallald
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DAJKA MUNKAKORI LEIRAS

A munkavallal6 neve:
Munkakére: dajka

A munkahely neve: Szentei Bobita Ovoda, Bolcséde és Konyha
A munkahely cime: 2655 Szente Kossuth it 98.

Kinevez6 és a munkaltatoi jogkor gyakorléja: az intézményvezetd

Munkaideje: 40 o6ra/hét

Besorolasa:

Besorolasanak ideje:
Alapszabadsag:
Potszabadsag:

Gyermekekre jaré szabadsag:
Osszes szabadsag:

Kozvetlen felettese: az 6vodapedagogus
Helyettesitése: az intézmény masik dajkaja altal
Feladatait a munkakori leirasban foglaltak alapjan végzi el, az intézményvezetd ettdl eltéro feladatal is megbizhatja.

Fobb felelosségek és tevékenységek

Napi feladatok:
e Erintett minden olyan szakmai innovacioban, ahol az intézmény nyertes palyazoként van jelen.
Az intézmény rendezvényein aktivan, tevékenyen részt vesz.
Munk3ajaval segiti az 6vodapedagdgus Pedagogiai programban foglaltak megvalosito tevékenységét.
Az 6vond mellett a nevelési tervnek megfeleléen tevékenyen részt vesz a gyermekcsoport életében.
Az 6vodapedagdgus iranyitasa alapjan ellatja a sajatos nevelési igényii gyermekek allapotuknak megfeleld
gondozasat, segiti a kozos tevékenységekben valo részvételiiket.
Sajat csoportszobdjanak és a mellékhelyiségek takaritasa
Etelek elékészitése, talalasa.
Etkezés utan felmoséas (mellékhelyiség, folyoso).
HACCP rendszer mitkodtetetése €s higiéniai eldirasainak betartasa.

Heti feladatok:

Jatékok, polcok, butorok portalanitasa.
Fiirdszoba teljes takaritasa (csempe, szaniterek).
Fogmoso6 poharak, fésiik fert6tlenitése.

Csoport textilidk mosasa, vasalasa.

HACCP szerinti teenddk és naplovezetés.

Id6szakos feladatok:
o Sziikség esetén besegit a konyhai feladatok elvégzésébe.
e Babaruhak, textiliak sziikség szerinti javitasa, varrasa.
o Fert6z0 betegség esetén teljes fertStlenités.
o Iddszakonként - havonta - fiiggébnymosas, ablakkeretek és ajtok, radiatorok lemosasa.

Kiilonleges feleldssége:
e A Munkaterv minden nevelési évben aktualizalt, reszort feleldsi feladat ellatasa.

Vagyoni érdekeltséggel kapcsolatban:
o A rabizott gépeket és eszkozoket rendeltetésszeriien és a munkavédelmi eldirasoknak megfeleléen hasznalja,

49



Szentei Bobita Ovoda, Bolcséde és Konyha
2655 Szente, Kossuth ut 98.
Oktatasi azonosit6:102450

allagmegovasukrol gondoskodik.

e Az épiilet biztonsaga érdekében zaraskor ellen6rzi a nyilaszardkat, vilagitast, vizcsapokat.
o Az dvoda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.
e A csoport textiliaval, eszkozeivel (edény, pohar, stb.) leltar szerint elszdmol, vezeti a térésnaplot.
e A tiiz és munkavédelmi el6irasokat mindenkor betartja.
Tervezés:

e Tervezi a felhasznalt tisztitdo és mosodszer mennyiséget.

Bizalmas informaciok kezelése:
e A dajka kotelessége a hivatasahoz méltd magatartas kovetelményeinek betartasa.
o A gyermekekr6l pedagdgiai informaciot, az dvoda belsd életérdl, gazdasagi helyzetérol felvilagositast
illetéktelen személyeknek nem adhat.

Ellendrzés:
e Naponta ellendrzi a konyhai ételminta tarolasat.
o Naponta ellenérzi és egyezteti az ebédrendelést a kiszallitott adagokkal.

Kapcsolatok:

o A gyermekekkel, sziilokkel, munkatdrsakkal szemben udvarias magatartast tanusit.
Munkakériilmények:

o Kiilon 6ltdzészekrény, tisztalkodasi lehetdség biztositott.

e Etkezés a gyermekekkel kozosen torténik.
o Munkakdr ellatasahoz megfeleld fizikai alloképesség sziikséges.

Nyilatkozat

A munkakoéri leirasba foglaltakat, magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy példanyat atvettem.
Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felel6sséggel
tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.
Szente......ooovveiiiiiiiiiinin

............................................. PH.
intézményvezetd munkavallalo
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Csecsemo-¢és kisgyermekgondozoné munkakori leirasa
A bolesode szakmai vezetdjének munkakori leirasa

A munkavallalé neve:

Munkakére: csecsemd-¢s kisgyermekgondozénd
A munkahely neve: Szentei Bobita Ovoda, Bolcséde és Konyha
A munkahely cime: 2655 Szente Kossuth 1t 98.
Kinevezd és a munkaltatdi jogkor gyakorldja: az intézményvezetd

Munkaideje: 40 ora/hét

Kotelez6 6raszama: 40 6ra /hét

Besorolasa: hatéalyos torvény szerint
Besorolasanak ideje:

Alapszabadsag: 21 nap

Potszabadsag: 25 nap

Gyermekekre jaro6 szabadsag:

Osszes szabadsag: 46 nap

Helyettesitése: az intézmény masik csecsemd-¢és kisgyermekgondozondje altal Helyettesitési kotelezettsége: az
intézményvezetd utasitisa alapjan
A bolcséde szakmai vezetéjének feladatai:

A munkahelyeken foly6 napi munka felel6s iranyitoja, részt vesz az intézmény szakmai iranyitasaban. Felelés a
bolcsdde miikodési feltételeiért (személyi-targyi feltételek).

Felelds a masik gondozoné munkajaért, a bolcsédében gondozott gyermekek harmonikus fejlodéséért. A helyi
adottsagok figyelembevételével megszervezi a bolcsdde munkarendjét, a dolgozok munkabeosztasat. Iranyitja
¢s ellendrzi a bolcs6de gondozasi és nevelési feladatainak ellatasat.

Megtervezi a napirendet.

Ha sajatos nevelési igényli gyermek felvétele torténik, megteremti és biztositja a specialis szakemberekkel
torténd kapcsolatfelvételt, segiti a csaladot szakmai tanacsadassal.

Ha egy gyermek megbetegszik, gondoskodik arrdl, hogy a sziilot mieldbb értesitsék és a gyermeket elvigyek a
bolesddébal. Fertézd betegség esetén végrehajtja az ANTSZ vonatkozo utasitésait.

A bolesddevezetd felel6s, hogy minden ételféleségbdl mintat tegyenek el.

orvosi adminisztracid végzésének elOsegitése is. Ellendrzi a kisgyermekneveld, gyermekekkel kapcsolatos
dokumentacios munkajat. 8. Kezeli a bolcsdde gyodgyszerkészletét. A gyogyszerek megfeleld tarolasarol
gondoskodik.

Felelds a bolcsddére, mint intézményre vonatkoz6 rendeletek, utasitasok, jogszabalyok végrehajtasaért, illetve
betartatasaért. Gondoskodik a munkavédelmi és tlizvédelmi utasitasok betartasarol.

A szakhatosagok altal feltart hianyossagok megsziintetésérol, javitasarol azonnal intézkedik.

Fontos szerepe van a munkaerd szervezésében, kivalasztasaban, betanitasaban. Elkésziti a dolgozd munkakori
leirasat.

A bolcsdde dolgozojaval megismerteti a belso szabalyzatokat, nyomon kdveti azok érvényesiilését, betartasat.
Eves munkatervet készit a dolgozok szabadsagolasara, a bolcséde iizemeltetési idejére vonatkozoan.
Gondoskodik a bolcsdde tatarozasarol, karbantartasarol, feltjitdsarol, az elhasznalodott felszerelési targyak
potlasarol, a bolcsode tisztitdsarol és rendjérol.

Kapcsolatot tart a csaladokkal, a gyermekjoléti szolgalattal, a védéndi haldzattal, az 6vodaval és lehetdség,
illetve igény szerint a hasonlo profilu gyermekintézményekkel, valamint a kijelolt modszertani bolcsédével.
Szakmai tudasat a kovetelményeknek megfeleléen szinten tartja, tovabbképzéseken vesz részt.

Jarandosag: bérbesorolas szerinti fizetés
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Nyilatkozat

A munkakori leirasba foglaltakat, magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat atvettem.
Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel
tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiitknek megfeleléen hasznalom.

PH.
munkavallald

intézményvezetd
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Csecsemo-¢és kisgyermekgondozoné munkakori leirasa

Helyettesitése: az intézmény masik csecsemd-és kisgyermekgondozondgje altal illetve azon 6voné altal,
aki elvégezte a megfelel6 tovabbképzést

A munkavallalé neve:

Munkakére: csecsemd-¢és kisgyermekgondozond

A munkahely neve: Szentei Bobita Ovoda, Bolcsdde és
Konyha

A munkahely cime: 2655 Szente Kossuth 1t 98.

A munkaltatéi jogkor gyakorloja: az intézményvezeto

Kozvetlen felettese: a bolcs6de szakmai vezetdje

Munkaideje: 40 éra/hét

Kotelez6 6raszama: 40 6ra /hét

Besorolasa: hatalyos torvény szerint

Besorolasanak ideje:

Alapszabadsag: 21 nap

Pétszabadsag: 25 nap

Gyermekekre jaré szabadsag:

Helyettesitési kotelezettsége: az intézményvezetd utasitasa alapjan
A kisgyermekneveld feladatai:

e Munkdjaban figyelembe veszi a bolcsdde szakmai vezetdjének és a bolcsédeorvos utmutatasait.

o Azegészséges csecsemo és kisgyermek testi és pszichés fejlodésének eldsegitése, kovetésére és értékelésére
alkalmas pedagogai, pszichologiai, egészségiigyi €s gondozastechnikai ismeretei birtokaban segiti a
gyermekek harmonikus fejlédését, az aktivitas, a kreativitas és az 6nallosag alakulasat.

e Szakszerlien, az érvényben levé mddszertani elvek figyelembevételével, valamint a bolcsédei gondozas-
nevelés alapelveinek megfeleléen gondozza-neveli a rabizott gyermekeket. Kiilénds gondot fordit a
hianytalan el6készit6 tevékenységre is.

o Figyelemmel kiséri, hogy a butorok és jatékok a gyermek fejlettségi szintjének és biztonsaganak megfeleldek
legyenek. A csoport szobat otthonossa alakitja, a gyermekek szamara disziti.

e Csoportjaban vezeti az el6irt nyilvantartasokat. Negyedévenként (csecsemdkorban havonta) elkésziti konkrét
megfigyelések alapjan az egyéni fejlodési naplot. A csoportnaplot naponta vezeti — a gyermekeknél egyénileg
bejegyzi a megfigyelt eseményeket. Az lizendfiizetbe rendszeresen beirja, ha a gyermekre vonatkozoan ujat
tapasztal. Az egészségiigyi torzslapban vezeti a betegség, vagy egyéb okok miatti hianyzasokat, a gyermek
suly- és hosszfejlodését, mell- és fej korfogatanak viszonyat. A testi fejlodésrdl a percentilt hasznalja, az
értelmi és szocialis fejlodés dokumentalashoz pedig a fejlodési tablat. Munkaja befejezésekor szoban és/vagy
irasban beszamol a gyermekkel kapcsolatos napi eseményekrol.

e Vezeti a valosagnak megfeleléen a gyermekek napi jelenléti kimutatasat — melynek meg kell egyeznie a
csoportnaploban rogzitett jelenléttel. Kiilonos gondot fordit a gyermekek napi jelenlétérol készitett
dokumentacio atlathatosagara és egyértelmii vezetésére (szabad- és pihenénapok eltérd szini jeldlése, felvétel
€s megszlinés jelolése, korcsoportok statisztikanak megfelelo jeldlése).

o A sziilokkel és munkatarsaival egyiittmiikodve, szakmailag megalapozva, - a mddszertani levél itmutatasa
alapjan-, megvalositja a csaladlatogatast €s beszoktatast.

o Részt vesz a sziil6i értekezleteken, illetve sziildcsoportos beszélgetéseket szervez és tart.

e Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegoztetésérol, az udvari élet megszervezésérol. A napirendbe
évszaknak megfelelGen beiktatja a szabadlevegdn tartozkodast. Csak orkanszerii szélben, erés kodben,
valamint kanikulaban mell6zhetd a szabadlevegdn tartozkodas. Gondoskodik arrol, hogy a gyermekek az
iddjarasnak és nemiiknek megfelelden legyenek feldltoztetve.

e Betartja a higiénés kovetelményeket.
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e Ha egy gyermek megbetegszik, megmutatja a bolcsdde orvosanak és jelenti a bolcsdde szakmai vezetdjének.
Az orvos utasitdsa szerint ellatja a beteg gyermeket. Segédkezik az orvosi vizsgalatokndl. Egyéni gyogyszerek
esetében gondoskodik a megfeleld tarolasrol.

e Részt vesz a munkaértekezleteken, tovabbképzéseken.

o Felelosséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakeért.

o Az dlelkezési idoben a munkakozi sziinetét (miiszakonként 20°) a gyermekek érdekeit szem el6tt tartva
1d6ziti; ezt az idészakot pihenésre és regeneralddasra hasznalhatja.

¢ A munkakezdésre (miiszak kezdeti id6pontja) atoltozve, munkara felkésziilten a csoportjdban van.

Nyilatkozat

A munkakori leirasba foglaltakat, magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy példanyat atvettem.
Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felel6sséggel
tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.
Szente......ooovvviiiiiiiiiniin

............................................. PH.
intézményvezetd munkavallalo
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Munkakori leiras konyhai kisegité dolgozo részére

A munkavallalé neve:

Munkakére: konyhai kisegit6

A munkahely neve: Szentei Bobita Ovoda, Bélcséde és Konyha
A munkahely cime: 2655 Szente Kossuth it 98.

Munkaltato:

Munkaideje: 40 o6ra/hét

Alapszabadsag:

Munkajat az intézményvezetd altal meghatarozott munkarendben az élelmezésvezetd és a szakacs iranyitasa €s
alapjan végzi.
A HACCP gyakorlati utasitasait, az egészségligyi eldirasokat koteles pontosan betartani!

Munkakori feladatai:

e Naponta leadja az ételadag megrendelést és a tejmegrendelést, a vezetd altal leadott dokumentaciok alapjan.

Megszamlalva atveszi a pékarut. Elkésziti a tejes folyadékot /kakad, kavé/, illetve megf6zi a teat. El6késziti és

elosztja az ételt a csoportokba.

Az étlapnak megfelelden elkésziti a tej alapti folyadékot, sziikség esetén felforralja a tejet, elkésziti a teat.

Hianyzo dajka ill. sziikség esetén atvallalja a csoportokban az étkezéssel kapcsolatos

teenddket (betolja a kocsit, segit az étel kiosztasaban, edények leszedésében és kivitelében)

Mosogatas utan elvégzi a konyhakkal és kiszolgalo helyiségekkel kapcsolatos tisztasagi

teendOket. Elvégzi a sziikséges mosasi teenddket (mosdgépbe a textiliak berakdsa, mosogép kezelése,

teregetés)

Az ételkiséré dokumentumok alapjan atveszi az ebédet a konyhatol

Sziikség esetén kozremiikodik az étel és edények atszallitasaban.

Az étel mennyiségével ill. mindségével kapcsolatos problémak esetén megkeresi az intéuzményvezetot

Gondoskodik az ebéd megfeleld homérsékletii talalasarol (hémérdvel ellendrizve a megfeleld talalasi

hémérsékletet).

e A csoportok Iétszamanak megfelelden €s az altaluk meghatarozott idore az ebédet szétosztja, a sziikséges
uzsonna mennyiséget elkésziti, a csoportok szamara kiadja

e A csoportbol visszahozott edényeket folyamatosan elmossa.

e Ebédeltetés utan rendbe teszi a konyhat (mosogato zsirtalanitasa, liftszekrény lemosasa, kdvezet felmosasa,
fert6tlenitése)

e A napi létszamnak megfelelden elkésziti a csoportnak az uzsonnat a megadott idére, talald kocsikra, késziti

azokat.

A tizorai-ebéd elkészitésénél és az ebéd osztasanal a fityula hasznalata kotelezo!

Uzsonna utan elmossa az edényeket.

Meghatarozott idépontban elvégzi a mosogatok vegyszeres zsirtalanitasat és a lefolyok fertGtlenitését.

A mindennapi takaritas részeként rendbe teszi a konyhat, az ételhulladék tarolot, és a folyosot.

Sziikség szerint nagytakaritast végez (ablaktisztitas, csempe lemosas, szekrények, polcok lemosasa, hiiték

rendszeres takaritasa).

Az ételmintat naponta elteszi és azokat eldirasszertien tarolja.

o Felelos a gaztiizhely, hiitok rendeltetésszerii hasznalataért, tisztasagaért.

e Felel0s a tisztitoszerek szabalyos tarolasaért, gazdasagos felhasznalasaért.
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Etelhulladék gyiijtése az erre kijelolt helyen torténik, ételmaradék még dtmenetileg sem tarolhat6 a konyha teriiletén!

Egyéb rendelkezések

Az intézmény targyait és eszkozeit felel6séggel hasznalja és Ovja, a biztonsagtechnikai
¢s tlizvédelmi eldirasokat mindenkor betartja. A munkaviszonyabdl ered6
kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felel0sséggel tartozik.
A munkabeosztas alapjan — az intézmény elhagyasakor — ellendrzi az ajtok, ablakok
bezarasat.

Koteles egészségiigyi vizsgalaton megjelenni, munkahelyén védoruhazatot hordani.

A munkatarsi értekezleten részt vesz.

A konyha textiliaival, evoeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol.
Miiszakonként 20 perc pihen6id6t vehet igénybe.

Keriilni kell a dohanyzast a gyermekek érkezésének és tadvozasanak iddszakaban. Az
¢épiilet elhagyasakor valtocipé hasznalata kotelezo.

Koteles munkakezdés elétt 5 perccel munkara képes allapotban megjelenni. A munkaidd
beosztasanak megfelel6 idében elkezdeni a munkat a munkavégzés helyén.

Koteles vezetni a konyha minéségbiztositasaval kapcsolatos dokumentumokat, azt
havonta leadni a feleldsnek.

Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakorébe tartozo feladatokat is, amellyel az
intézményvezetdje idonként megbizza.

Feliigyeli, hogy a konyhaba idegenek, illetve utcai cipOvel ne menjenek be.
Munkaid6ben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit
gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

Nyilatkozat

A munkakori leirasba foglaltakat, magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy példanyat atvettem.
Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelésséggel
tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.
Szente.......cocovveviiiinn

............................................. PH.
intézményvezetd munkavallalo
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Munkakdori leiras élelmezésvezetd dolgozo részére

A munkavallal6 neve:

Munkakore: ¢élelmezésvezetd

A munkahely neve: Szentei Bobita Ovoda, Bolcséde és Konyha
A munkahely cime: 2655 Szente Kossuth 1t 98.

Munkaltaté:

Munkaideje: 40 6ra/hét

Alapszabadsag:

Munk3ajat az intézményvezetd altal meghatarozott munkarendben a vezetd iranyitasa és ellendrzése alapjan végzi.

A HACCP gyakorlati utasitasait, az egészségiigyi el6irasokat koteles pontosan betartani!

Munkakaori feladatai:

Felelos:

a konyha iizemeltetésével kapcsolatos feladatok megszervezése, iranyitasa, feliigyelete, ellendrzése, HACCP
rendszer betartasa, nyilvantartasok vezetése

az étlapot a korszert taplalkozasi igényeknek és a kotelezd tapanyagsziikségletek figyelembe vételével, egy
héttel eldre elkésziti, figyelembe véve a kiadott élelmezési normat,

figyelemmel kiséri €s kapcsolatot tart a beszallitoi korrel, folyamatosan figyelemmel kiséri a beszerzési arak
alakulasat,

az étlapnak megfeleld nyersanyagbeszerzésekrdl gondoskodik, hogy azok a megfelel idében, mennyiségben,
¢s mindségben rendelkezésre alljanak,

feliigyeli az ételek mindségét, alkalomszeriien ellendrzi az ételek adagolasat és kiosztasat, a mennyiségi, és
min6ségi kifogasokat kivizsgalja,

az étkezokrol 1étszamjelentést, havi elszdmolast készit,

gondoskodik a konyhai dolgozok tajékoztatasarol, feliigyeli a higiéniai munkavédelmi kovetelmények
betartasat,

a szakaccsal egyiitt iranyitja a konyhai dolgozok munkajat,

biztositja a HACCP rendszer maradéktalan megvaldsulasat,

a szakaccsal egyiitt az élelmiszer raktarfelelés kezeldje,

ellenérzi a konyhai dolgozok higiénés tevékenységét, a technologiai rend és fegyelem betartasat, az
ételmintak eltevésének szabalyszer{iségét,

az ¢lelmezés megfeleld mindségben, mennyiségben torténd biztositasaért,

az elszamolasok helyességéért, az élelmezési norma biztositasaért,

a konyhai berendezések, eszk6zok rendeltetésszerii hasznalataért, a gépek, berendezések allaganak
megovasaért.

a megrendelések szabalyszer(i bonyolitasaért,

a raktarbol kivételezett anyagok felhasznalasaért és visszavételezésért.

a HACCP kovetelmények betartasaért,

a konyhai dolgozok egészségiigyi konyveinek érvényességéért.

Az élelmezésvezet6 belso ellendrzési tevékenysége keretében:

a konyhai felhasznalas ellendrzése, az anyagkiszabas alapjan
az étel mennyiségének és mindségeének ellendrzése,

a konyhai technoldgia betartasanak ellendrzése,

a higiénés rend, a takaritas ellendrzése,

védo és munkaruhak rendeltetésszeri hasznalatanak ellendrzése,
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¢ munkarend, munkafegyelem betartasanak ellendrzése.

A feladatok ellatasa teljeskorien fennall az 6vodai, bdlcsddei, munkahelyi étkeztetés és a szocialis étkeztetés
tekintetében.

Felelosségi korok:

Az ¢élelmezésvezetd felelés a feladat és hatiskorében, valamint a sajat munkakdrében felmeriilé feladatok
elvégzéséért. A kapott utasitdsok és hataridék figyelembevételével koteles ellatni munkateriiletén beliil felmeriild
allando és idészakos feladatokat.

Titoktartas:

Tevékenysége folyaman tudomasara jutott informaciokat nem adhat tovabb. Koteles a munkaja soran szerzett
értesiiléseket a munkaltatora, illetve annak tevékenységére vonatkozd alapvetd informdacidkat megérizni. Ezen
tulmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel vagy személyekkel olyan adatot, informacidt, mely munkakdre
betdltése soran megtud, és melynek

kozlése a munkaltatora vagy mas személyre karos kovetkezményekkel jarna.

Munk3djat felettesei barmikor ellendrizhetik. Munkaidd alatt munkateriiletét csak az intézményvezetd engedélyével
hagyhatja el.

Kulturalt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és beszédkulturajaval értékeket kdzvetit, pozitiv mintat ad,
képviseli az intézmény szellemiségét.

Nyilatkozat

A munkakori leirasba foglaltakat, magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy példanyat atvettem.
Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel
tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.
Szente.......cocevveviiiinnnn

............................................. PH.
intézményvezetd munkavallalo
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Munkakdéri leiras szakacs dolgozé részére

A munkavallalé neve:

Munkakore: szakacs

A munkahely neve: Szentei Bobita Ovoda, Bolcséde és Konyha
A munkahely cime: 2655 Szente Kossuth ut 98.

Munkaltato:

Munkaideje: 40 o6ra/hét

Alapszabadsag:

Kulturalt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és beszéd kultirajaval értékeket
kozvetit, pozitiv példat nyajt, képviseli az 6voda szellemiségét.

Munkajat az 6vodéaban az intézményvezetd altal meghatirozott munkarendben, az
¢lelmezésvezeto iranyitasa és ellendrzése alapjan végzi, HACCP eldirasainak megfelelden.

Feladatok:

étlap, menii 6sszeallitasa

a nyersanyagok el6készitése, feldolgozasa (parolasa, f6zése, siitése)

ételek izesitése, tarolasa, adagolasa, talalasa

segédszemélyzet munkéjanak iranyitasa, 6sszehangoldsa

rendszeresen ellenérzi a feldolgozasra keriild nyersanyagok mennyiségét, és mindségét, a
technologiai folyamatokat

elvégzi az elkésziilt ételek mindségi és mennyiségi ellendrzését

az 1j ételek bevezetéséhez probafézéseket kezdeményez

figyelemmel kiséri a konyha felszereltségének allapotat, jelzi a felettesének a karbantartés, javitas
szilikségességét

tavozaskor ellendrzi, hogy az ajtok és ablakok be vannak-e zarva

a konyhai berendezések rendeltetésszerti miikodtetése

aru atvétele az élelmezés vezetd tavollétében

vezeti a HCCP altala kitoltend6 adatlapjait

az ¢lelmezés vezetdvel egylittmiikodve iranyitja a konyhai dolgozok munkéjat

felelds az étel idoben torténd elkészitéséért, mindségéért, a talalds és a szallitas idejének betartasaért
az ¢lelmezésvezetdvel egyiitt az élelmiszerraktar felelds kezeldje

felelés — az ANTSZ elbirasainak megfeleléen — a konyha tisztasagaért, a személyi higiéné
betartasaért és betartatasaért

felelds az ételminta szabalyos eltevéséért és megdrzéséért

felelds a munkahelyi rend és fegyelem kovetelményeinek betartasaért

felelds a konyhai berendezések, eszkdzok rendeltetésszerli hasznéalataért, a berendezések és az épiilet
allaganak megovasaért

felelos higiénés és munkavédelmi eldirasok betartasaért

a munkavallalé koteles a munkaidé beosztasnak megfelelden a munkavégzési helyen idOben, tiszta
munkaruhdban, apoltan megjelenni és kdzvetlen felettesénél munkara jelentkezni

koteles munkaidejében a munkateriileten tartozkodni

koteles a munkabol vald tdvolmaradast a legrovidebb idon beliil az intézményvezetét vagy
¢lelmezésvezetdt tajékoztatni

rendkiviili munkavégzésre a torvényes mértékig kotelezhetd

koteles a balesetvédelmi és tiizvédelmi eldirasokat a munkateriileten betartani, illetve betartatni
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a munkavallalo koteles a kdzvetlen felettes utasitasait haladéktalanul végrehajtani, kivéve, ha az sérti

[ ]
a vonatkoz6 munka ¢és balesetvédelmi eldirasokat, vagy a munkavallalé személyiségi jogait

Nyilatkozat

A munkakori leirasba foglaltakat, magamra nézve kotelez6nek tekintem, annak egy példianyat atvettem.
Egyben Kkijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi felelésséggel
tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Szente.........oovvvviiiiiii,

intézményvezetd munkavallalo
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Gyakornoki Szabalyzat

Jogszabalyi hattér
2011. évi CXC. torv. a nemzeti koznevelésrol
326/2013.(VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagogusok elomeneteli rendszerérol

A szabalyzatban hasznalt fogalmak

gyakornok: a kdznevelési intézményben a munkakor betoltéséhez eldirt végzettséggel és szakképzettséggel, valamint
két évnél kevesebb szakmai gyakorlattal rendelkez6 pedagdgus munkakorben hatarozatlan idejii jogviszonnyal
rendelkez6 alkalmazott

gyakornoki idg: a foglalkoztatasi jogviszony létesitésének id6pontjatol szamitott két éves idoszak

szakmai gyakorlat: pedagogus munkakorben elt6ltétt id6

szakmai vezetd (tovabbiakban mentor): aki segiti a gyakornokot a nevelési szervezetébe torténd beilleszkedésben, és a
pedagdgiai — modszertani feladatok gyakorlati megvaldsitasaban

mindsité vizsga: a 326/2013 (VIIL.30.) Korm. rendelet 2.§ (7 ) bek. foglaltak.
A szabalyzat teriileti, személyi hatalya

Jelen szabalyzat a Szentei Bobita Ovoda, Bolcséde és Konyha vezeté beosztast alkalmazottjara, a szakmai vezetdre és
a gyakornokra terjed ki.

A gyakornoki id6 kikotése: 6vodapedagogus munkakorbe hatarozatlan idejii jogviszonnyal foglalkoztatott
alkalmazott, aki nem rendelkezik két év szakmai gyakorlattal.

A gyakornok munkaideje

A neveléssel lekotott munkaidd 65%-a, azaz 26 ora.

A kotelez6n tali munka elrendelhet6 a gyakornok szamara, ha betegség, baleset, vagy egyéb ok miatt a nevelés
lehetetlenné valt.

A kotelezd ora és a heti munkaidd kozotti idoben a gyakornok hospital, konzultal, felkésziil a beszamoltatasra, egyéb
feladatokat 1at el.

Az intézmény vezetdjének feladatai

Gyakornoki Szabalyzat elkészitése, karbantartasa,

mentor kivalasztasa,

éves feladatterv elkészitése,

konzultacio a gyakornok és a mentor szamara,

csoportlatogatas,

a gyakornoki program végrehajtasanak ellendrzése,

mindésités el6készitése, a gyakornok mindsitd vizsgara valo jelentkeztetése.
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A mentor Kijelolése, feladatai

e A mentort az intézmény vezet6je jeldli ki, dontésérdl irasban tajékoztatja az érintetteket. Feladatai:

e segiti a gyakornokot az intézmény szervezetének beilleszkedésében, és a pedagdgiai-modszertani feladatok
gyakorlati megvalositasaban,

e tamogatja a gyakornokot az altala ellatott pedagdgiai munkakdrrel kapesolatos tevékenységben,

e segiti az 6voda Pedagdgiai Programjanak értelmezését és szakszeri alkalmazasat,

o segiti a foglalkozasok felépitésének, alkalmazott pedagdgiai modszereknek, foglalkozasi eszkozoknek a
célszerli megvalasztasaban,

o segiti a foglalkozasok, tevékenységek megtervezését, elokészitését, eredményes lebonyolitasat, és a veliik
kapcsolatos irasbeli teenddk ellatasat,

o sziikség szerint, de negyed évente legalabb egy, legfeljebb négy alkalommal latogatja a gyakornok
foglalkozasait, napi tevékenységét, ezt kdvetden megbeszélést tart, amennyiben a gyakornok igényli, hetente
konzultacios lehetoséget biztosit,

e ¢vente szovegesem, irasban értékeli a gyakornok teljesitményét, ezzel megalapozza a gyakornok tovabbi
alkalmazasanak lehetdségét,

e az értékelést mindig 0sszeveti a gyakornok onértékelésével, és az intézményvezetovel egyeztetve hatdrozza
meg a gyakornok tovabbi teenddit, feladatait.

Az értékelés, és kiemelt szempontjai
e kiemelten jelenjen meg a végzett munka minéségének értékelése, valamint a munkavégzés soran tanusitott
viselkedés.

Szempontok:
e atudas hasznalata,
pedagdgiai tartalmi tudas,
problémamegoldasi stratégiak,
dontéshozatal,
célok meghatarozasa,
kornyezet, hangulat a gyerekcsoportban,
a csoportban torténd események észlelése, a gyerekektol érkezo jelzések megértése,
tanulasi, megismerési folyamatok figyelemmel kisérése, visszajelzés a gyerekeknek,
tisztelet a gyerekek, a sziilok, és a kollégak irant,
ovodapedagogia iranti elkotelezettség,
egylittmiikodés a neveldtestiilettel.

A gyakornok értékelésének, minésitésének eljarasi rendje

e agyakornok fejleszt6 értékelését minden tanév végén a mentor késziti el. Az értékelésbe bevonja a
felkészitésben részt vevo egyéb kollégakat, valamint a gyakornok onértékelését is figyelembe veszi. Az
értékeld megbeszélésen a gyakornok, a mentor, €s az intézményvezetd vesz részt.

A gyakornoknak lehetOséget kell adni, hogy észrevételeit, megjegyzéseit az értekeld lapon rogzitse.

Az értékel6 megbeszélés zarasa:
o ¢rtékeld lap kitoltese,
e azértékeld lap alairasa a gyakornok, a mentor, az intézményvezeto altal.
e az értekeld lap egy példanyat a gyakornok kapja, a masik az intézményvezetéhoz keriil, majd a gyakornok
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mindsitd vizsgaja utan meg kell semmisiteni.

A gyakornoki id6 lejartanak honapjaban a gyakornokot minésittetni kell!

A mindsitd vizsgan megfelelt mindsitést kapott gyakornokot a Pedagogus 1. fokozatba kell sorolni. Amennyiben a
mingsito eljarasban nem felelt meg mindsitést kapott, ebben az esetben a gyakornoki id6 két évvel meghosszabbodik,
a vizsgat kovetd napon. Ha az ismételt eljaras alkalmaval sem felelt meg a gyakornok, jogviszonya a térvény erejénél
fogva megsziinik. A jogviszony megsziinésének hataridejét jogszabaly rogziti.

A gyakornok joga és kotelezettsége

A gyakornok joga van arra, hogy:

a szakmai kdvetelményrendszert részére elmagyarazzak,

a szakteriilet elsajatitdsahoz sziikséges irasos intézményi pedagdgiai és jogszabalyi anyagokat megkapja,

a mentortol kérdezzen sziikség esetén, negyed évente 1x — legfeljebb 4x,

gyakorlati készségek fejlesztése érdekében részt vegyen a mentor, munkakdzosség-vezetd, vagy mas, nagy
tapasztalattal rendelkez6 6vodapedagogus foglalkozasain, eldzetes egyeztetés alapjan

teljesitése értékelését részére segitd szandékkal, indoklassal alatdmasztva kifejtsék, az értékelésre észrevételt
tegyen.

A gyakornok kotelezettségei:

maximalisan miikodjon egylitt a mentorral,

a szakmai kovetelmények teljesitéséhez sziikséges ismereteket szerezze meg,

tudasarol szoban és irasban szamoljon be,

gyakornoki feladatainak, a beszamoltatassal kapcsolatban felmeriil6 akadalyoztatasrél, haladéktalanul
tajékoztassa mentorat, vagy az intézmény vezetdjét,

vegyen részt a nevel6testiilet munkajaban,

munkakoréhez kapcsolodo feladatait maradéktalanul végezze el.

A gyakornoki id6 alatti szamonkérés

Az intézményi dokumentumokbol és a jogszabalyi rendelkezésekbdl elsajatithatd ismeretek szamonkérése —
szobeli beszamolas keretében — a nevelési év folyaman, majus honapban kertl sor.

Az altalanos szakmai, ill munkakori kovetelményrendszer megismerésérdl szo16 beszamolas

egyidejiileg, vagy két kiilonb6zo idépontban is torténhet. A beszamolas napjat az intézményvezetd hatarozza
meg a mentor javaslata alapjan, melyrdl egy honappal korabban értesiti a gyakornokot. A beszamolasra a
mentor jelenlétében kertil sor.
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Z.aro rendelkezések

A Gyakornoki Szabalyzat feliilvizsgalata: az intézményvezeto évente feliilvizsgalja, az esetleges modositasokra a
nevelOtestiilet dontése utan kertil sor.

A Gyakornoki Szabalyzat kozzététele: a szabalyzat kozzétételérdl az intézményvezetd gondoskodik a helyben
szokasos modon.

LEGITIMACIOS ZARADEK

A 2023/ 2024-es nevelési évre a Szervezési Miikodési Szabalyzatot,
Szentei Bobita Ovoda, Béleséde és Konyha Intézményfenntartoi Tarsulasa elndke alairasaval jovahagyja
(PGétv.171.§ (15), (43) bek.)

Az SZMSZ-t 2023/ 2024-¢s tanévre jovahagyom:

2023.08.31.

Szentei Bobita Ovoda, Béleséde és Konyha
Intézményfenntart6i Tarsuldsa elndke
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A Szentei Bobita Ovoda, Bolcséde és Konyha neveldtestiilete a Gyakornoki Szabalyzatot a 2023.08.31-¢én kelt

nevelGtestiileti tilésen feliilvizsgalta .......... aranyban, elfogadta.

Az elfogadas tényét a nevelbtestiilet képviseldi hitelesitd alairdsukkal tantisitjak.

Sorszam Név Alairas
1. Maté - Papp Kornélia
2. Javori-Molnar Orsolya
3. Kopeczki Kinga
4. Varga Csabané
5. Gal-Ujvari Cintia
6. Filipné Palinkas Erika
7. Véghné Annus Katalin
8. Kovéacs Maria
9. Balint-Spitzer Izabella
10. Nagy Laszloné Semptey Csilla
11. To6thné Illés Anita
12. Szenozicskané Simon Méria
13. Bagyinszki Barbara
14. Batra-Kubitsch Eszter
15. Saligané Roza Rita
16. M¢szaros Attilané
17. Zachar Katalin
18. Kacsari Laszlo

Szente, 2023.08.31.
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