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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A Kkoznevelési intézmény mikodésére, belsé és kulsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és mikodési szabalyzat (SZMSZ) hatarozza meg.
Megalkotasa a Nemzeti kdznevelésrél szold 2011. évi CXC. térvény 25. §-aban
foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és muikodési szabalyzat
hatarozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a mikodésre
vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe. A szervezeti és mikodési szabalyzat a kialakitott ceél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok dsszehangolt mikodéseét,
racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és mikodési szabalyzat |étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi
torvények, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrél

Magyarorszag Alaptorvénye (2011. aprilis 25.)

2011.évi CXCV. tv. Az allamhaztartasrol

2011. évi CXII. térvény az informaciés dnrendelkezési jogroél és az
informaciészabadsagrol

368/2011.(XI1.31.) Kormanyrendelet az allamhaztartas mikodési rendjérél

20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél
32/2012. (X.8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényl gyerekek ovodai
nevelésének iranyelve és a Sajatos nevelési igényl tanulok iskolai oktatasanak
iranyelve kiadasarol

1357/2011. (X. 28.) kormanyhatarozat az épitésiugyi szabalyozas ésszerisitésérol és
az ehhez kapcsolédd szabvanyok felllvizsgalatarol

2012. évi l. torvény a Munka torvénykonyvérdl (Mt.)

229/2012. (V1. 28.) kormanyrendelet a nemzeti kbznevelésrdl sz6lo 2011. évi CXC.
torvény végrehajtasarol

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

1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérél

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa,
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megtekintése

A nevelési-oktatasi intézményben a Szervezeti és Mikddési Szabalyzatot a
nevelbtestilet fogadja el az SZMK véleményének kikérésével. Azokban az
esetekben, amikor a fenntartéra tdbbletkotelezettség harul, szikséges az
egyetértése.

Jelen szervezeti és mikddési szabalyzatot az o6vodas gyermekek szilei, az
intézmény kozalkalmazottai és az intézményben munkat vallalok, valamint mas
erdekl6d6k megtekinthetik az 6vodavezetd irodajaban, munkaidében, valamint a
k6zség honlapjan az ,Intézményi dokumentumok” menupontban.

A szervezeti és mikodeési szabalyzat és a mellékletét képezd szabalyzat, vezetéi
utasitasok betartdasa az intézmény valamennyi kozalkalmazottjara: a pedagogus
munkakorben foglalkoztatott évodapedagdgusokra, a neveldmunkat segitbkre, a
szul6kre, az 6vodaba jaré gyermekekre és az intézményben munkat vallalokra nézve
kotelez6 érvényl. A szervezeti és muikodeési szabalyzat az intézményvezetd

alairasaval lép hatalyba, és hatarozatlan id6re szol.

2. Az intézmény alapité okirata, feladatai

2.1. Az intézmény neve, alapité okirata

Alapité okiratanak szama, kelte:

Soltszentimre Koézség Onkormanyzatanak Képvisel6-testilete a Soltszentimrei
Szivarvany Ovoda és Konyha hatalyos alapitd okiratat az 1269-5/2016.(12.29.) Kt.
szamu hatarozataval fogadta el 2016. december 29-i Glésén.

A Kiskérosi Tobbcélu Kistérségi Tarsulas altal fenntartott KTKT Egységes Iskola
Soltszentimrei Napkdziotthonos Tagdévodaja 2012. december 31-vel torténd
megsziinése jogutddjaként Soltszentimre Kézség Onkormanyzata a teleplilés 6vodai
nevelési feladatainak ellatasara hozta létre a Soltszentimrei Szivarvany Ovoda
elnevezésl intézményt, majd 2017. januar 1-t6l a hatalyos jogszabalyoknak

megfeleléen Soltszentimrei Szivarvany Ovoda és Konyha intézményre moédositotta.

Okirat szama: 1269-5/2016.
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Al ap i t modosithsoklala t
egyseges szerkezetbe foglalva

Az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. Torvény 8.5-a €s a nemzeti
koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 21.5. (2) bekezdése, alapjan a
Soltszentimrei Szivarvany Ovoda és Komha al apité okiratat a
adom Kki:

1. A koltségveteéesi szer
megnevezese, székhelye, t¢

1.1. A koltségvetési szerv
1.1.1. megnevezése: Soltszentimrei Szivarvany Ovoda és Konyha

1.2. A koltségvetési szerv
1.2.1. székhelye: 6223 Soltszentimre, Szentimre u. 23.

2. A  Kkoltségvetési szerv al api t a
2 S

i aval
megszueksésseafdéygé z é Kk

S
e
2.1. A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2013. januar 01.

2.2. A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitisara, megsziintetésére
jogosult szerv:
2.2.1.megnevezése: Soltszentimre Kozség Onkormanyzata
2.2.2. sz€khelye: 6223 Soltszentimre, HOsok tere 1.

2.3. A koltségvetési szerv jogeldd koltségvetési szervének

meghevezeése )
b szeékehely

Ki skdér osi ToObbcél /6200 Kiskér 6s, Ar pad
1  Ovodaj a, sklotl&lj&n o sK
és Kiuamal ég

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

3.1. A koltségvetési szerv iranyitd szervének
3.1.1. megnevezése: Soltszentimre Kdzség Onkormanyzat KépviselS-testiilete
3.1.2. szekhelye: 6223 Soltszentimre, HOsok tere 1.

3.2.A koltségvetési szerv fenntartdjanak
3.2.1 megnevezése: Soltszentimre Kzség Onkormanyzata
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3.2.2 székhelye: 6223 Soltszentimre, Hosok tere 1.
4. A koltsegvetési szerv tevekenysége

4.1. A koltségvetési szerv kozfeladata: Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl szo6l6
2011 évi CLXXXIX. torvényl3.S. (1) bekezdés 6. pontjaban meghatarozott
ovodai ellatds, a nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény
(tovabbiakban: Nkt. tv.) 4. S. 1.1) pontja szerinti 6vodai nevelés. A gyermekek
védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. Torvény 21.5. (1)
bekezdésének b), e) és g) pontja szerinti gyermekétkeztetés és a szocidlis
igazgatasrol és a szocidlis ellatdsokrol szolo 1993. évi IIl. térvény 62.5. (1)
bekezdése szerinti szocidlis étkeztetés.

4.2. A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolésa:

szakZAagt s szakéagazate zreseg

1 851020 Oodai nevel és

4.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

4.3. . Az intézmény a gyermek harom éves koratol (a jogszabalyban eldirt feltételek
mellett 2,5 éves koratol) a tankdtelezettség kezdetéig tarto, a teljes dvodai €letet
ativel6 foglalkozasokat is magaba foglald 6vodai nevelési tevékenységgel
Osszefiiggo feladatokat 14t el.

-4.3.2. Az intézmény ellatja a kiemelt figyelmet igényld gyermekeket, beleértve a tobbi
gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényli gyermekek Ovodai
nevelését is. Az dvoda a gyermekek szocialis helyzetébdl és fejlettségébdl addodod
hatranyok ellenstlyozasa céljabol ovodai integracids program szerinti évodai
fejleszto tevékenységet szervezhet.

4.3.3. Az intézmény alaptevékenysége tovabba az 6vodai nevelés, ellatas mitkodtetési
feladatainak ellatasa.

4.3.4.Az intézmény a gyermek haroméves koratol ellatja a gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyl igazgatasrol szold torvényben meghatarozottak szerint a gyermek
napkozbeni ellatasaval osszefliggd feladatokat is.

4.3.5.Az intézmény a gyermekétkeztetés és a szocialis étkeztetés feladatat a székhelyén

miikodd konyhan keresztiil latja el. Az ellatasban a Soltszentimrei Szivarvany
Ovoda és Konyha, a KT Bem Jozsef Altalanos Iskola Soltszentimrei Altalanos
Iskolaba jar6 gyermekek, tovabba a szocialis étkeztetés keretében a szocialis
étkeztetés alapellatasban  részesiilok  étkezése, valamint a  sziinidei
gyermekétkeztetés illetve az egyéb vendéglatas keretében a felndtt étkeztetés
biztositott.

4.4. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjeldlése:

kormadnyzékormanyzati funkci 6 megnevezés
funkci 6s7
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1. | 091110 Ovodai nevel és, ell atas szakma

5 091120 Saj atos nevel ési igényld gyerm
szakmai feladatai

3. | 091140 Ovodai nevel és, ell atas midkodt

4. | 096015 Gyermeketkeztetés koznevel ési

5. | 096025 Munkahelyét kezt et és kozhervel ési i n

6. | 104037 I ntézményen kivuli gyermekét ke

7. 1107051 Szoci alis étkeztetés

4.5, A koltségvetési szerv illetékessége, mikodési teriilete:

Soltszentimre Kozség kozigazgatasi teriilete

5. A ko6éltségvetési szerv sz
5.1. A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje:
Az intézmény vezet §j ét Sol tszenttiensrtell | Kd s é
kdzal kal mazottak jogall aséar 6l szol 6. 1992.
8$szerinti nyilvéanospepalgyfyaastok el frcashan, :

kozalkalmazottak  jogdllasarol szoldo  1992. ¢évi XXX  torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol 326/2013. (VIII. 30,) Korm. rendelet 21-26.S-ainak
értelmében bizza meg, illetve menti fel. Az egyéb munkaltatéi jogokat Soltszentimre
Kozség Onkormanyzat polgarmestere gyakorolja.

5.2. A koltségvetési szervnél alkalmazasban all6 szernélyek jogiszonya:
foglall(Oiszmﬁtélsjogviszory sz ab é&sl zyaghz&dl | og
1 kozal kal mazot t/A kdznalzbatalf jogall asar ol
XXXI'I'ly.torveéen
2 | munkaviszog A munka t &rrvidn yskzéon yov 2y0 1 2 .
3 megbizégzmy |j oA Polgari Torvénykoényvr ol
6. A kbznevel ési i Nt ézményr e

6.1. A koznevelési intézmény
6.1.1.tipusa: Ovoda
6.1.2.alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: - vodai nevelés, - a tobbi
gyermekkel egylitt nevelhetd sajatos nevelési igényli gyermekek oOvodai

nevelése
6.1.3. gazdalkodasaval Osszefiiggd jogositvanyok: A ovoda pénziigyi-gazdalkodasi
feladatait a P4hi K6zos Onkorményzati Hivatal 1atja el.

6.2. A feladat ellatasi helyenként felvehetd maximalis gyermek-, tanuldlétszam a

koznevelési intézményben
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ma x i rgyetmelks
feladatell atasi hely|tagozat m|{tanul 61 ét s
1 Soltszentimrei Szhava gvoda 50
6.3. A feladatellatast szolgal6 ingatlanvagyon:
B 3 P T P
y,J gy funkc
sz amg
6223 Soltszentimre, 382 Rendel kezési j og: Ovoda,
1 Szentimre u. 23. Kozség Onkor manyz Konyha
Haszné&l ati jog: T
i nt ég mén
6223 Soltszentimre, 7 Rendel kezési jog:
5 Szentimre u. 18. Ko zs égmanykzoart a 1/ Ebédl
: Hasznalati jog: T (iskola)
i nt ég mén

7.  Zaro rendelkezés

Jelen alapitd okiratot 2017. januar Ol. napjatol kell alkalmazni, ezzel egyidejlileg a
koltségvetési szerv 2012. december 17. napjan kelt, 90/2012. (12.10.) okiratszdm1 alapitd

okiratot visszavonom.

/0 Fht

Soltszentimre, 2016. december 29. 2 b=
Nagy Istvan
polgarmester

Az éllamhaztartdsrol szolo torvény végrehajtasarol szoldo 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet 5. (4) bekezdése alapjan a Magyar Allamkincstar nevében igazolom, hogy jelen
alapitd okirat moddositdsokkal egységes szerkezetbe foglalt szovege megfelel az alapitd
okiratnak a Soltszentimrei Szivarvany Ovoda 2016. december napjan kelt, .... ... napjatol
alkalmazando6 1269-4/2016. okiratszamu modositd okirattal végrehajtott modositasa szerinti

tartalmanak.

Kelt: Kecskemét,

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

10
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Magyar Allamkincstar

2.2. Az intézmény feladat ellatasi rendje

Az évoda alapfeladata az alapitd okiratban meghatarozott évodai nevelés, amely a
gyermek neveléséhez szikséges, a teljes oOvodai életet magaban foglald
foglalkozasok keretében folyik. Az 6voda a gyermek két és fél éves/harom éves
koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmeény, ellatja a gyermek napkozbeni
ellatasaval 6sszeflugg6 feladatokat is.

Az 6vodai neveldmunka az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjara épiilé és a
32/2012. (X.8) EMMI rendelet - a Sajatos nevelési igényld gyermekek ovodai
nevelésének iranyelveinek figyelembevételével a nevelbtestilet altal elfogadott és az
intézményvezet6 altal jovahagyott helyi évodai pedagogiai program alapjan folyik. A
pedagogiai program megtekintheté az O&vodavezeté irodajaban, munkaidében,

valamint a kdzség honlapjan.

3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzdi

3.1 Gazdalkodasi jogkore

Az intézmény a fenntarté Soltszentimre Kdzség Onkormanyzata altal megallapitott
koltségvetés alapjan onalléan mikodd jogkdrrel rendelkezik, a kdznevelési torvény
és az intézményre vonatkozd hatalyos jogszabalyok elbirasai szerint, az intézmeény
vezet6jenek vezetbi felelossége mellett. Az intézmény a gazdasagi, pénzugyi,
munkaugyi feladatait az énkormanyzat gazdasagi vezetdjével kdzdsen latja el, a
Fenntart6 altal jovahagyott koltségvetési kereten belul 6nallé bérgazdalkodast folytat,
de a gazdalkodassal Osszefiggd kotelezettséget a Fenntartd jovahagyasa nélkil
nem vallalhat.

Az intézmény székhelyét képez6 épulet és telek vonatkozasaban a tulajdonosi
jogokat Soltszentimre Kdézség Onkormanyzata gyakorolja. Az intézmény altal
vasarolt targyi eszk6zok és készletek felett tulajdonosként az intézmény vezetbje
rendelkezik.
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Az intézmény az altala hasznalt ingatlanok tulajdonjogat nem ruhazhatja at, illetve az
ingatlanokat az illetékes tulajdonos és a Fenntartd hozzajarulasa nélkul nem
terhelheti meg, nem adhatja bérbe. Az intézmény vezetdje a rabizott vagyon
felhasznalasarél évente beszamoloét ad a Fenntartonak, az intézmény atmeneti
szabad kapacitasat a vezet6 az alaptevékenység sérelme nélkil a Fenntartd

hozzajarulasaval jogosult bérbe adni vagy egyéb médon hasznositani.

3.2 Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa
Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos feladatait a Pahi K6z6s Onkormanyzati
Hivatal onalloan mikodd és gazdalkodd koltségvetési szerv latja el. Az intézmény
onalléan rendelkezik a koltségvetés kiemelt elbiranyzatai felett — személyi juttatasok,
munkaadokat terheld jarulékok, dologi kiadasok, felhalmozasi, feldjitasi kiadasok —
vonatkoztatasaban. Az intézmény vezetdjének dontése és a munkavallalok
munkakori leirdsaban meghatarozottak alapjan a Hivatal gazdasagi ugyintézéje
ervényesitésre, szakmai teljesités igazolasara, a hazipénztar kezelésére jogosult. Az
intézmény vezetbje és helyettese kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi joggal
rendelkeznek; ellenjegyzésre a Pahi Koézds Onkormanyzati Hivatal gazdasagi
vezet6je jogosult. Ellenjegyzési jogaval élve alairasaval igazolja, hogy a kiemelt
el6iranyzatok feletti rendelkezés gazdasagi szempontbdl jogszerli, valamint a
teljesitéséhez szikséges anyagi fedezet rendelkezésre all.
Az intézményi gazdalkodassal kapcsolatban jelentkezé feladatok
71 felelés az intézmény ésszer(i és takarékos gazdalkodasaért,
1 felelés a gazdalkodasi lehetéségek és a kotelezettségek 6sszhangjanak
biztositasardl
1 felel6s a koltségvetési terv és a gazdalkodassal kapcsolatos adatszolgaltatasok
helyességéert
1 gondoskodik a kifizetések idében torténd teljesitésérél, az add- és
tarsadalombiztositasi kotelezettségek teljesitéserdl
1 gondoskodik arrél, hogy az 6voda gazdalkodasa a fenntarté altal jovahagyott
koltségvetés keretein belll torténjek,
1 gondoskodik kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, utalvanyozas, szakmai

teljesités igazolas és érvényesités rendjérdl.
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3.3 Az intézményi étkeztetés biztositasa

A konvha szervezeti eqyséqge

Az intézmény sajat konyhat mikodtet. A konyha szervezeti egységének vezetdje az
élelmezésvezeto.

A konyha feladata: a gyermekek, tanuldk, alkalmazottak, az étkezést igénybe vevo

szemelyek szamara az étkezés biztositasa, az étel kiszallitasa.

Az élelmezésvezetd feladata: az étlap dsszeadllitasa, a havi elszamolasok

lebonyolitasa, a  szallitasi szerz6dések  el6készitese. Az  élelmezési
nyersanyagnormat a fenntartd allapitia meg. Az étkezési dijat a jogszabalyok és a
fenntarto hatarozata rogziti.

Az élelmezésvezetd hataskore:

1 konyhai munka szervezése

1 szallitékkal torténd kapcsolattartas

1 aru megrendelése, atvétele

1 konyhai hulladék elszallitasanak megszervezése
1 kozegészségugyi feltételek biztositasa

A konyha miikodésének szabalyairdl

A konyha a szakdolgozoi létszam adatait, beosztast, szakképzettséget, alkalmazas

modjat az alabbi tablazat tartalmazza.

Létszam beosztas szakképzettség munkaidd
116 élelmezésvezetd kozépfoku végzettség heti 30 6ra
16 szakacs szakmunkas heti 40 6ra
2 f6 konyhai kisegit6 alapfoku végzettség heti 40 6ra

A konyha dolgozodi felett a munkaltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. A

dolgozdk részletes munkakorét és a helyettesités rendjét a munkakori leirasok
tartalmazzak. A dolgozok tevékenységuket a vonatkozd torvényi elbirasoknak, a
szakmai etikai kodex normainak, valamint a jelen szabalyzatban foglaltak
betartasaval koteles végezni.

Gyermekétkeztetés

A gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrél szold 1997. évi XXXI. térvény
(Gyermekvédelmi torvény) 2015. szeptember 1-t6l hatalyos modositasa alapjan, a

rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermekeken kivul a harom
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vagy tobb gyermeket nevelé csaladoknak, valamint a tartésan beteg, illetve
fogyatékos gyermekek szileinek sem kell fizetnitk a bodlcs6dei és Ovodai
etkeztetésért. Ingyenes a gyermekétkeztetés tovabba a két- és egygyermekes
csaladok szamara is, ha a csaladban az egy fére jutd jovedelem nem haladja meg a

mindenkori minimalbér netté 6sszegének 130 szazalékat.

A kedvezmény igénybevételéhez - a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijardl és az igénylésikhoz
felhasznalhatd bizonyitékokrol sz6lé 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet 6. melléklete
szerinti nyilatkozatot kell az intézmény vezet6jéhez benyujtani az 6vodai nevelésben

részesulé gyermek utan, ha

1 rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesll,

1 tartésan beteg vagy fogyatékos, vagy olyan csaladban él, amelyben tartosan

beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek,
1 olyan csaladban él, amelyben harom vagy tébb gyermeket nevelnek,

1 olyan csaladban él, amelyben a szllé nyilatkozata alapjan az egy fére jutd
havi jovedelem 6sszege nem haladja meg a kotelezé legkisebb munkabér
személyi  jovedelemadoval, munkavallaldi, egészsegbiztositasi es

nyugdijjarulékkal csdkkentett 6sszegének 130%-at, vagy
1 nevelésbe vették.

Az intézmény dolgozoi a teljes arat fizetik az igénybevett étkezésért. Az étkezés

igénybevételére a dolgozé nem kotelezhetd.

4. Az intézmény szervezeti felépitése

4.1 Az intézmény vezetdje

T A koznevelési intézmény vezetbje

A Koznevelési torvény elbirasai szerint — felelés az intézmény szakszerl és

torvényes mukodéseéért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatoi

jogokat, és dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan ugyben,

amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. A  kodzalkalmazottak
14
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foglalkoztatasara, élet-, és munkakdrulményeire vonatkozé kérdések tekintetében
jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A
nevelési-oktatasi intézmény vezetbje felel tovabba a pedagdgiai munkaért, az
intézmeény belsé ellenérzési rendszerének mikodtetésééert, a gyermek- és
ifjlusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a nevel6-, és oktato
munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és
gyermekbalesetek megel6zéséért, a gyermekek rendszeres egészsegugyi
vizsgalatanak megszervezéséért. A nevelési-oktatasi intézmény vezetbje rendkivuli
szunetet rendelhet el, ha rendkivuli id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy mas
elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény mikodtetése nem biztosithato,
vagy az intézkedés elmaradasa jelentés veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral
jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd egyetértését, illetve, ha ez nem
lehetséges, a fenntartét haladéktalanul értesitenie kell.

T A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos

képviseletére. Jogkorét esetenként, vagy az ugyet meghatarozott korében

helyettesére, vagy az intézmény mas munkavallaléjara atruhazhatja.

T Az intézményi bélyeqgz6k hasznalatara a kovetkez6 beosztasban dolgozok

jogosultak: az évodavezetd és az altalanos vezetd helyettes minden Ugyben,
ovodapedagodgusok a munkakori leirasban szerepld ugyekben.

T Azintézményvezetd akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében (ebben a sorrendben) az altalanos vezetd helyettes, vagy a rangidés
ovodapedagdgus helyettesiti. Az altalanos vezet6 helyettes hataskore az
intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakori leirasaban meghatarozott
feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényl6 dontések meghozatalara, az ilyen
jellegl feladatok végrehajtasara terjed ki. Az évodavezetd dontési és egyéb jogait
(pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben atruhazhatja az altalanos
vezetd helyettesre, vagy a nevelbtestilet mas tagjara. A dontési jog atruhazasa
minden esetben irasban torténik, kivéve az altalanos vezetd6 helyettes

felhatalmazasat.

4.2 Az intézményvezet6 kozvetlen munkatarsainak feladat-, és hataskore
Az 6vodavezet6 feladatait kdzvetlen munkatarsai kézremikodésével latja el.

Az 6évodavezet6 kozvetlen munkatarsai:
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* az altalanos vezetd helyettes

* Ovodapedagogusok

Az 6vodavezetd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az

intézmeényvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzik. A kdzvetlen munkatarsak az

ovodavezetdnek tartoznak kdzvetlen felel6sséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

1 Az altalanos vezetd helyettest - a nevelbtestulet véleményezési jogkorének

megtartasaval - az dvodavezetd bizza meg. Altalanos vezetd helyettesi

megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagogusa kaphat, a

megbizas hatarozott idére szol. Az altalanos vezetd helyettes feladat-, és

hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriletekre kiterjed, amelyet

munkakori leirasa tartalmaz. Személyileg felel az évodavezetd altal ra bizott

feladatokert.

1 A vezetd helyettes tavollétében, vagy egyéb akadalyoztatasa esetén az

intézmény vezet6jével egyeztetve az dvodapedagdgusok egyike helyettesiti.

4.3 Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését az alabbi szervezeti diagram tartalmazza.

FENNTARTO

SZMK

OVODAVEZETO

ALTALANOS VEZETO
HELYETTES

OVODAPEDAGOGUSOK

PEDAGOGIAI MUNKAT
KOZVETLENUL SEGITOK:
DAJKAK

ELELMEZESVEZETO
SZAKACS
KONYHAI KISEGITOK

Az intézmény egy székhellyel rendelkezik.

Az intézmény engedélyezett allashelyeinek szama: 10 f6

1 6 intézményvezetd
3 f6 6vodapedagogus
2 f6 dajka

1 f6 élelmezésvezetd
1 f6 szakacsné

2 f6 konyhai kisegit6
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Kllsé munkatars: utazé logopédus, gyégypedagogus

4.4. Az intézmény vezetésége

T

T

Az intézmény vezetdsége, mint testllet - konzultativ, véleményez6 és

javaslattevé joggal rendelkezik. Az ovoda vezet6sége egyuttmikodik az
intézmeény mas kozosségének képviselbivel, igy a szuléi munkakdzdsseég
valasztmanyaval.

Alairasi jogkor

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott

iratoknak és szabalyzatoknak alairasara az intézmeény vezetdje egy személyben

jogosult. Az intézmény cégszerl alairasa az intézményvezetd vagy az altalanos

vezetd helyettes alairasaval és az intézmeény pecsétjével érvényes.

4.5. A Belsé Onértékelési Csoport (BECS) miikddtetése

l

A jogszabalyoknak, szakmai el6irasoknak megfeleléen az intézményen belll
elkilonult feladatok alapjan részleges onallésaggal ill. sajatos feladatokkal
rendelkezik.

Az intézményi Onértékelést a jogszabalyi elbirasnak megfeleléen a
nevelbtestilet bevonasaval az intézmény vezet6sége késziti el, és a

nevelbtestulet hagyja jova.

Az abban szerepl6 informacidkat az intézmény alapdokumentumai, a
tovabbképzési program, az éves munkatervek, beszamolék és az
intézményben folyd nevel6-fejleszté munka eredményességérdl keészitett
mérések eredményei alapjan kell 6sszeallitani.

Az Onértékelés megallapitasai a pedagodgiai programban Kkitlizott célok
megvalosulasanak eredményességérél adnak képet oly maodon, hogy
kozben szamba veszik az intézmény adottsagait, a nevelGtestulet, mint
szakmai  kOzbosség  egylttmikodésének  formait, a nevel§ -
személyiségfejlesztd munka tervezésének, szervezésének, ellenérzésének
és értékelésének folyamatat.

Onértékelési eljaras lefolytatasa sziikséges vezetSi és pedagdgus szinten is

az 5 évre sz0l6 Intézményi Onértékelési Program tartalma szerint.

4.6. A pedagodgiai munka belsd ellendrzési rendje
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Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatardl szolé 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1)

bekezdés b) pontja alapjan - a Szervezeti és Mikodési Szabalyzataban szabalyozni

koteles a mikodés rendjét, ezen belll a pedagdgiai munka belsé ellendrzési rendjét.

1 A pedagdgiai munka belsé ellen6rzésének fogalma, célja

A pedagdgiai munka belsé ellenbrzése az intézmény valamennyi pedagodgiai

tevékenyseégére kiterjed.

A pedagodgiai munka belsé ellenérzésének célja: - az esetlegesen el6forduld hibak

mielébbi feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése, - a

pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

1 A pedagodgiai munka bels6 ellenfrzésével szemben tamasztott

kovetelmények:

- fogja at a pedagdgiai munka egészét

- tervezett és kiszamithaté legyen (szempontok meghatarozasa)

- 0sztdndzzon a minél szinvonalasabb munka végzésére

- a szul6i kézosség észrevételei kapcsan elfogulatlan ellenérzéssel segitse a

megfelel6 pedagogiai modszerek megtalalasat.

1 A pedagdgiai munka bels6 ellenbrzésére jogosultak

A pedagogiai munka belsé ellenérzésére elsésorban, altalanos jogkorben jogosult:

az intézményvezetd, akinek az intézményben folyd pedagodgiai munka
belsé ellenérzésének megszervezese, a szakmai feladatok
végrehajtasanak ellenérzése a feladata, kotelessége és felel6ssége.

az intézményvezet6 altal megbizott munkatars, aki elsésorban munkakori
leirdsa, tovabba az Ovodavezet§ utasitdsa és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesz az ellenérzési feladatokban. A ra

bizott ellenérzési feladatok kizardlag szakmai jellegliek lehetnek.

1 A pedagodgiai munka belsé ellenérzésének formai

szobeli beszamoltatas
dokumentum elemzés

foglalkozas latogatas

spontan, alakalomszer( ellenérzés

a gyermekeket atvevd iskolaktol érkez6 visszajelzések vizsgalata.
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9 Bels6 ellenbrzési terv

Az egyes nevelési évekre vonatkozé ellendrzési feladatokat, ezek lUtemezését, az
ellen6rzést végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az dvodai munkaterv
részét képezd belsé ellendrzési terv hatarozza meg. A belsé ellendrzési terv
elkészitéséért az dvodavezetd a felelds.

Az oOvodavezetd és helyettese az éves munkaterv, illetbleg irasban rogzitett
munkamegosztas és munkaterv alapjan a pedagogiai munka eredményessége és az
intézmény zavartalan midkodése érdekében ellenérzi, értékeli a kdzalkalmazottak
munkajat. Az éves munkaterv a nevelési évet nyitd nevelbtestileti értekezleten a
nevelbtestulet jovahagyasaval készul. Az adott évre tervezett ellenérzésekrél mar
ekkor tudomast szereznek a pedagdgusok. A Belsd ellenérzési terv tartalmazza az
ellenérzés teruleteit, modszereit, és Utemezését.

1 Az ellen6rzés tapasztalatait értékelni kell, a dokumentacio ellenérzésének

eredménye a csoportnaploban az ellenérzési lapon, a latogatas eredménye a
latogatast kovetd megbeszélésrél készult jegyz6konyvben talalhatd. Az 6vodavezet6
minden évodapedagdgus munkajat legalabb egy alkalommal értékeli a nevelési év
soran. Az ellenérzést megbeszélés, értékelés, tapasztalatok O0sszegzése koveti. Az
egyes nevelési terlletek ellenérzéséhez bevonhatja a vezet6-helyettest. Az
ellenérzés tapasztalatait az érintett ovodapedagdgussal ismertetni kell, aki arra
irasban észrevételt tehet. A nevelési évzard értekezletén értékelni kell a pedagdgiai
munka belsd ellenbérzésének eredmeényeit, illetbleg az ellenérzés altalanosithato
tapasztalatait, megallapitva az esetleges hidanyossagok megszintetéséhez
szukséges intézkedéseket.

1 Ellen6rzési rendszer

A hatékony és jogszeri mikodéshez rendszeres és jol szabalyozott ellenérzési
rendszer mikodtetése szikséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak
mellett az intézmény vezetinek és pedagoégusainak munkakari leirasa teremti meg.
A munkakori leirasokat legalabb harom évente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk
kotelezb6en szabalyozza az aldbbi feladatkort ellatdé vezetbék és pedagdgusok
pedagogiai és egyeb természetl ellenérzési kotelezettsegeit:

- altalanos vezetd helyettes

- munkako6zosseég tagjai (BECS)

- szertar felel6sok, (konyvtar, eszk6zok)
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- pedagdgusok

A munkavallalék munkakori leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat

vagy azok masolatat az irattarban kell 6rizni.

1 Minden nevelési évben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezd

teriletek:

csoportokban folyd nevelémunka ellenérzése
csoport dokumentacio folyamatos ellenérzése
igazolt és igazolatlan hianyzasok ellenérzése
SZMSZ-ben elbirtak betartasanak ellenérzése

munkaid6 kezdésének és befejezésének ellenbrzése

1 A pedagodgiai folyamat ellenérzése meghatarozott szempontsor alapjan

torténik, amely ismert az érintettek elétt. (1. sz. melléklet, 2. sz. melléklet)

1 Rendkivili ellen6rzést kezdeményezhet:

ovodavezetd
ovodavezetd-helyettes

szUl6i szervezet

5. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

5.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes muikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal

0sszhangban allé — alapdokumentumok hatarozzak meg:

alapito okirat
szervezeti és mikodési szabalyzat
pedagdgiai program

hazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté mikodésének részenként funkcionalnak

az alabbi dokumentumok:

- anevelési év munkaterve, gyermekvédelmi munkaterv, BECS éves terve

- éves beszamold, gyermekvédelmi beszamolo

- tovabbkeépzési program
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- Ovodai térzskényv
- Felvételi el6jegyzési napld
- egyeéb belsd szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznalatanak rendje)

- csoportdokumentacio

1 Alapito okirat
Az alapito okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, alairasa biztositja
az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszeri mikodését. Az intézmény alapitd
okiratat, a fenntartd késziti el, illetve - szikség esetén - mddositja.

T SZMSZ
Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol szolé 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet 82 § (6)
bekezdése alapjan a Szervezeti és Mikodési Szabalyzataban szabalyozza a jelen
SZMSZ-el 6sszefuggd nyilvanossagra hozatali szabalyokat.
Az SZMSZ nyilvanos.

- papir alapu példanyat a vezet6i irodaban lehet megtekinteni

- elektronikus uton elérhet6 a kdzség honlapjan.

1 Pedagdgiai program

A Kkoéznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd
nevel6-oktatd munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagodgiai programjanak
megalkotasahoz az intézmény szamara a Koznevelési torveny 24. § (1) bekezdése
biztositja a szakmai dnallésagot.
- Az évoda pedagdgiai programja meghatarozza:
* Az intézmény pedagdgiai programjat, ennek részeként az 6vodaban folyo
nevelés és oktatas céljat, tovabba a kdznevelési torvény 26.§ (1)

bekezdésében meghatarozottakat

* a kozdsségfejlesztéssel, az bvoda szerepldinek egyuttmikodéseével
kapcsolatos feladatokat

 a pedagogusok intézményi feladatait

* a kiemelt figyelmet igénylé gyermekekkel kapcsolatos pedagdgiai
tevékenység helyi rendjét.
A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagdgiai program hataskérébe tartozik,

igy az érdekl6ddk a fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informacidkat.
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A pedagodgiai programot a nevelbtestilet fogadja el, a fenntarté, és az SZMK
vélemény nyilvanitasanak figyelembevételével valik érvényessé. Az O6voda
pedagogiai programja megtekinthetd az évodavezetdi irodaban, tovabba olvashaté a
kozség honlapjan. Az évoda vezet6je vagy a kijeldlt dolgozé munkaidében barmikor

tajékoztatassal szolgal a pedagogiai programmal kapcsolatban.

¢ Eves munkaterv, éves beszamold

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos
jogszabalyok figyelembe vételével, az ONAP-nak és az intézmény pedagogiai
programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési célok, feladatok
megvalositasahoz szikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott
cselekvési tervét a felel6sok és a hataridék megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a vezetd a nevelGtestulettel kdzosen késziti el,
elfogadasara a nevelbtestlleti értekezleten kerll sor. A nevelési év helyi rendje
(Eseményterv) a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni a
szul6i szervezet és a fenntartd véleményét. A munkaterv egy példanya a
nevelbtestulet rendelkezésére all. A nevelési év helyi rendjét az 6vodai hirdetétablan
is el kell helyezni.

A nevelési év értékelése a beszamol6 alapja, amelyet a fenntartbnak minden
nevelési év végén el kell kuldeni. A beszamolonak kotelezd eleme a pedagogiai
folyamatok mérési-értékelési eredményeinek szummativ megjelenitése. Az
intézményi onértékelés keretében évente kotelezéen vizsgalt terlletek elemzése,
értékelése is a beszamoldban talalhato.

1 Csoportdokumentacid

A csoportdokumentacio részletes leirasat a PP tartalmazza.
- Csoportnaplo (papir alapu vagy digitalis) €s mellékletei
o A WORD alapu csoportnaplo hitelesitése: a kitoltétt lapok kinyomtatas

utan pl. a nevelési terv, a tématervek és ezek értékeléseit tartalmazo
oldalak egymas utani sorszamozassal, az évodavezetd alairasaval,
ovodai pecséttel valnak hitelessé. Az év lezarasa utan a teljes
dokumentacio végleges dsszeflizése és irattarozasa megtorténik.

- Felvételi és mulasztasi naplé

- A gyermek fejlédését nyomon kévetd dokumentacio
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- Meérés-értékelés dokumentumai (DIFER mérés dsszesitése)

5.2. A kiadmanyozas rendje

T Az ovoda altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell annak nevét,

székhelyét, iktaté szamat, az ugyintéz6 megnevezését, ugyintézés helyét,
idejét, az irat alairdjanak nevét, beosztasat és az ovoda korbélyegzbjéenek
lenyomatat.

1 Az 6voda altal hozott hatarozatot meg kell indokolni. Ezen kivul tartalmaznia

kell a dontés alapjaul szolgalo jogszabaly megjelolését, amennyiben a dontés
mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utasitast, a mérlegelésnél
figyelembe vett szempontokat és az eljarast megindité kérelem benyujtasara
torténd figyelmeztetést.

1 Jegyzdkdnyvet kell késziteni ha a jogszabaly elbirja, tovabba ha az 6voda

vezetdje hatarozatot hoz, vagy azt elrendelte. A jegyzdkonyvnek tartalmaznia
kell az elkészités helyét, idejét, a jelenlevék felsorolasat, az igy megjeldlését,
a lényeges megallapitasokat, az elhangzott nyilatkozatokat, a meghozott
dontéseket, a jegyz6kodnyv készitdjének alairasat.

1 A hatarozatot ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az

atvetelének a napja megallapithatd legyen. Az elintézett iratokat irattarba kell

helyezni. Az irattari 6rzés idejét az Iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

5.3. Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési
rendje
1 Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett €s tarolt dokumentumok kezelési

rendje
Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR)

-rel tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan el6allitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet
el6irasainak megfeleléen. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlendl ki
kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu
masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa

- az alkalmazott pedagogusokra, 6raado tanarokra vonatkozo
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adatbejelentések
- a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések

- az oktéber 1-jei pedagogus és gyermek lista

1 Az elektronikus uton el6allitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény
pecsétjével és az dvodavezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

1 Az egyéb elektronikusan megkuldott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem
szukséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az o6voda
informatikai halézataban egy kulon e célra Iétrehozott mappaban taroljuk.

1 Az elektronikus uton elBallitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Ki kell nyomtatni az éraadd pedagdgusok (megbizasi szerzédéssel foglalkoztatottak)
altal az adott hdénapban megtartott 6rak szamardl készitett kimutatast, azt az
intézmény vezetdjének vagy az altalanos vezetd helyettesének ala kell irnia, az
intézmény korbélyegzdjével le kell pecsételni és irattarazni kell.

9 Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni, az igazolt és igazolatlan napok szamat,

az 6vodai jogviszony mas megsziinésének eseteiben.

5.4 Iratkezelési szabalyzat

Irattari Ugykér megnevezése Megorzési
Tételszam idé/év
l. Igazgatasi, jogi terulet
1. Alapité Okirat Nem
selejtezhetd
2. Intézménylétesitési, atszervezési, fejlesztési iratok, Nem
alaprajzok selejtezhetd
3. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyz6konyvek Nem
selejtezhetd
4. Szabalyzatok: Szervezeti és Miikddési szabalyzat, 10 év

munkavédelmi, tizvédelmi, balesetvédelmi
szabalyzat, iratkezelési szabalyzat, tovabbképzési
szabalyzat, pénztarkezelési szabalyzat, adatkezelési
szabalyzat, leltarozasi, selejtezési szabalyzat

5. A fenti szabalyzatokkal kapcsolatos eseményekrél 10 év
készilt jegyz6konyvek
6. Bels6 szabalyzatok 5 év

Hazirend, Szul6i k6zdsség éves munkaterve,
bélyegz6k nyilvantartasa

7. Megallapodasok, szerzédések: birdsagi, 10 év
allamigazgatasi Ugyek iratai, panaszugyek,
fellebbezések
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8. Eves szakmai beszamolok, jelentések 10 év
9. Fenntartdi iranyitas, ellenbrzés jegyzOkonyvei 10 év
10. Vezetdi utasitasok, korlevelek 10 év
11. Munkatervek, statisztikak, felmérések 5 év
12. Kapcsolattartas (MAK, mas intézmények) 5 év
Il. Humanpolitikai és munkaligyek
1. Személyi anyagok: kinevezések, megbizasi 50 év
szerzddések, atsorolasok, athelyezések, szakmai
Onéletrajzok, a szukséges végzettséget bizonyitd
dokumentumok hiteles masolata, az el6z6
beszamithaté munkahelyek dokumentumainak hiteles
masolata, munkaviszony megszinését igazolo iratok
(felmentések, felmondasok, elbocsatasok, elszamolo
lapok)
2. Mellék és masodallas engedélyezése 15 év
3. Nyugdijazassal kapcsolatos ugyek, iratok 50 év
4. Kituntetések, jutalmazasok 10 év
5. Munkakoari leirasok 10 év
6 Jelenléti ivek, szabadsagok engedélyezeseét, kiadasat 5év
igazolé nyomtatvanyok
7. Szocialissegély-ugyek 5 év
8. Képzési és tovabbképzési ugyek, tanulmanyi 5év
szerz6dések
9. Hivatalos igazolasok 5év
lll. Pedagégiai, nevelési-oktatasi ligyek
1. Felvételi és mulasztasi napld, Felvételi el6jegyzési 20 ev
naplo
2. Ovodai csoportnaplé 5 év
3. Tankotelezettség megallapitasahoz szikséges 5 év
szakvélemény
4, Torzslapok, pottorzslapok Nem
selejtezhet6
5. Felvételt, atvételt, elutasitd hatarozatok. Felmentés 5 év
rendszeres 6vodaba jaras aldl. Felhivas rendszeres
évodaba jarasra. Ertesités 6vodavaltoztatasrol.
Ertesités beiratkozasrdl. Ertesités igazolatlan évodai
mulasztasrol.
6. Szaktanacsadoi, szakért6i vélemények. 5 év
7. Helyi Nevelési Program 10 év
8. Nevelési oktatasi kisérletek, ujitasok dokumentumai 10 év
9. Vezetbi szakmai ellen6rzések jegyz6konyve 5 év
10. Vezetbi palyazat 5 ev
11. Gyakorlati képzéssel kapcsolatos iratok 5év
12. Nevelbtestlleti értekezletek jegyz6konyve 5 év
13. Szakmai palyazati anyagok 5 év
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14, Gyermekvédelmi feladatokkal kapcsolatos iratok 3 év

15. Gyermek fejl6dését nyomon kdveté dokumentacio 5 ®v

6. Az intézmény munkarendje

6.1 Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetbje vagy helyettese kozul egyikiknek az intézményben kell
tartozkodnia abban az id6szakban, amikor a gyermekek szamara szervezett
foglalkozasok vannak. Ezért az évodavezetd vagy helyettese kdzll legalabb egyikik
hétfétél péntekig 7.00 és 16.30 6ra kozott az intézményben tartozkodik. Egyebekben
munkajukat az évoda sziikségleteinek és aktualis feladataiknak megfelel6 id6ében és
idétartamban latjak el.

6. 2 A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagogusai heti 40 6ras munkaid6keretben végzik munkajukat. A heti
munkaiddkeret elsé napja mindenkor a hét elsé munkanapja, utolsdé napja a hét
utols6 munkanapja. Az 0otnél kevesebb munkanapot tartalmazé hetek heti
munkaideje a munkanapok szamaval aranyosan szamitandd ki. Munkanapokon a
rendes munkaid6 hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 6rat.

A pedagogusok napi munkaidejuket - a csoportnapld, a munkaterv és az intézmény
havi programjainak szem el6tt tartdsaval - hatarozzak meg. A munkaltaté a
munkaiddre vonatkozo6 elbirasait a napi munkaidd-beosztas alapjan hatarozza meg.

T A pedagdégusok munka idejének kitdltése

A pedagdgusok teljes munkaideje a kotelezd 6rakbdl, valamint a neveld, illetve
oktatd munkaval Osszefiggd feladatok ellatasahoz szikséges idébdl all. A
pedagogus-munkakdrben dolgozék munkaideje tehat két részre oszlik:

- a kotelezd 6raszamban ellatott feladatokra

- a munkaidd tobbi részében ellatott feladatokra

1 A kotelezd draszamban ellatott feladatok az alabbiak:

- ateljes 6vodai felligyeletet magaba foglalé tevékenységek szervezése,
elvégzése

1 A munkaid6 tobbi részében ellatott feladatok kiilondsen a kovetkezok:

- atevékenységekre valo felkészilés

- agyermekek fejlddésének rendszeres értékelése
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- tehetséggondozas, a gyermekek fejlesztésével kapcsolatos feladatok

- Ovodai kulturalis -, és sportprogramok szervezése

- gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasa

- szul6i ertekezletek megtartasa

- részvétel nevelbtestuleti értekezleteken, megbeszéléseken

- részvetel a munkaltaté altal elrendelt tovabbképzéseken

- kirandulasok, évodai Unnepségek és rendezvények megszervezese

- Ovodai unnepségeken, egyéb programokon valo részvétel

- nevelés nélkuli munkanapon az évodavezetd altal elrendelt szakmai
jellegl munkavégzes

- részvétel az intézmény belsd szakmai ellenérzésében

- ovodai dokumentumok készitésében, felulvizsgalataban valo
kozremikodes

- szertar rendezés

Iy

- csoportszobak, folyosdk rendben tartasa és dekoraciojanak kialakitasa

1 Az intézményen kivil végezhet6 pedagdgiai feladatok

Az 6vodan kivul végezhetd feladatok ellatdsakor a pedagdégus munkaidejének

felhasznalasarol - figyelembe véve a kbdznevelési torvény 62.§ (5) bekezdésében

2013. szeptember 1-jétdl hatalyba |ép6 meghatarozott kotott munkaidére vonatkozé

el6irasait és a munkaltatd ezzel kapcsolatos dontéseit - a pedagégus maga dont.

6.3. A pedagégusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

T

T

A pedagodgusok napi munkarendjét az dvodavezetd allapitia meqg. A konkrét

napi munkabeosztasok 0sszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak,
zavartalan mikodésének biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az
intézmény vezetéségének tagjai, valamint a pedagdégusok a fenti alapelv
betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések
figyelembe vételére.

A pedagogus koteles a munkahelyén (illetve a nevelés nélkuli munkanapok

programjanak kezdete el6tt annak helyén) pontosan és a munka
megkezdésére készen megjelenni. A pedagdégus a munkabdl valé rendkivili
tavolmaradasat, annak okat lehetbleg el6z6 nap, de legkésdébb az adott

munkanapon 7.00 6raig koteles jelenteni az intézmény vezetéjének vagy a
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csoportban dolgozé tarsanak, hogy helyettesitésérél intézkedni lehessen. A
tappénzes papirokat legkésébb a tappénz utolsé napjat kovetd elsé
munkanapon le kell adni a vezetének.

Rendkivuli esetben a pedagdgus az 6vodavezet6tdl kérhet engedélyt legalabb

két nappal el6bb a munkahelye elhagyasara.

A pedagogusok szamara - a kotelezd oraszamon fellli - a nevel6-oktatd

munkaval 6sszefliggb rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast
vagy Kkijelolést az intézményvezetd adja a nevelGtestulet javaslatainak
meghallgatasa utan.

A pedagoqgusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal

elrendelt koételez6 és nem kotelez6 6rakbdl, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl,

valamint a nevel6-oktatdé munkaval 6sszefliggé tovabbi feladatokbdl all.

l

A munkaid6é-nyilvantartas szabalyai a kovetkezok:

A pedagdégusok munkaidejének nyilvantartasara szolgalé adatlapot — a
mindenkor hatalyos jogszabalyi el6irasok kovetésével — az Ovodavezetje
keésziti el.

Minden pedagogus koteles napi gyakorisaggal pontosan vezetni sajat
munkaidd-nyilvantarté lapjat, amely az irodaban talalhato.

A heti munkaidé minden teljes allasban kinevezett pedagdégus szamara 40
ora, ennek tulteljesitésére és alul teljesitésére sincs lehetdség.

A hatalyos bels6 rendelkezések szerint munkaid6keretben dolgozunk, tehat a
napi kotelezd éraszamnak nem feltétlenul kell minden napon 6,5 6ranak
lennie, de a heti munkaid6 6sszegzéseénél 32 kotelez6 oranak kell kijonnie.

A Mt. szerint biztositanunk kell 20 perc munkaszinetet minden kolléganak, aki

munkakezdésétél legalabb 6 érat munkaban tolt.

6.4. Az intézmény nem pedagégus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok

betartasaval az intézmény zavartalan mikddése érdekében az intézményvezetd

allapitia meg. Munkakori leirasukat elkésziti. A torvényes munkaiddé és pihendidd

figyelembevételével az intézmény vezetbje tesz javaslatot a napi munkarend

O0sszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalék szabadsaganak
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kiadasara. A napi munkaidé megvaltoztatasa az intézményvezeté szobeli vagy

irasos utasitasaval torténik.

6.5. Munkakori leiras-mintak
Ovodankban minden munkavallalénak névre szél6, feladataihoz szabott munkakori
leirdsa van, amelyet az alkalmazas kezd6 napjan megkap, atvételét alairasaval
igazolja.
1 Ovodavezeté munkakéri leiras-mintaja
3.szamu mellékletben
Ovodapedagdgus munkakori leiras-mintaja
4.szamu mellékletben
1 Dajka munkakoari leiras-mintaja
5.szamu mellékletben
1 Elelmezésvezetd munkakori leiras-mintaja
6.szamu mellékletben
1 Szakacs munkakoéri leiras-mintaja
7.szamu mellékletben
1 Konyhai kisegit6 munkakari leiras-mintaja

8.szamu mellékletben

6.6 Az intézmény nyitva tartasa, az 6vodaban tartézkodas rendje

1 Az o6vodaban hétf6tél péntekig tartdé 6tnapos munkarenddel, egész éven at
folyamatosan mikodik. Uzemeltetése a fenntartdé O6nkormanyzat altal
meghatarozott nyari zarva tartas alatt szinetel az 6voda részben. A nyari
zarasrol a targyév februar 15-ig a szul6ket tajékoztatni kell. A fenntarto
jévahagyasaval lehetséges, hogy az iskolai 6szi-, téli-, és tavaszi szinetekhez
igazodva, ha a szul6k nem igénylik a gyermekek felugyeletét, az évoda is
zarva tart.

1 Az 6voda reggel 6.00 ératdl 17.00 6raig van nyitva. Minden nap 7.00 ératdl
16.30 6raig 6vodapedagogus foglalkozik a gyerekekkel. Az ugyelet reggel
7.00 oratdl 7.30 ¢draig tart, ekkor a gyermekek nem a sajat csoportjukban,
hanem egy elére meghatarozott gyulekez6 helyen, d&sszevontan, mas

pedagogus felligyelete alatt tartézkodnak.
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1 A szokasos nyitvatartasi rendtél valo eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az
ovodavezetd ad engedélyt.
A konyha munkarendje: Hétf6 - péntek: 6:30 - 15:00
A koOznevelési intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban és tanuloi
jogviszonyban nem allok (kivéve a gyerekuket kisér6 szuldk, csaladtagok és a
fenntartdé képviselbit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak kisérével, és csak
az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épuletben. Az épuletbe valo
belépésukkor a vezetdhoz kell kisérni 6ket, hogy jelezzék, milyen ugyben
jelentek meg az 6vodaban. A fenntartdi, szakért6i, szaktanacsadoi és egyeb
hivatalos latogatas az 6vodavezet6vel tortént egyeztetés szerint torténik. Az
ovodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az

ovodavezetd engedélyezi indokolt esetben.

6.7 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

1 Az dévoda épuletét cimtablaval kell ellatni. Az épuleten ki kell tizni a nemzeti

lobogoét.
1 Az évoda minden munkavallaloja, gyermeke és a szulbk felelések:
- atlz- és balesetvédelmi, valamint munkaveédelmi szabalyok
betartasaért
- a kozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdérzéséeért
- az ovoda rendjének, tisztasaganak megdbrzéséért
- az energiafelhasznalassal val6 takarékoskodasért.

T A gvyerekek az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi

fellgyelettel hasznalhatjdk. A csoportszobak, tornaszoba, fejleszté szoba stb.
hasznalatanak rendjét a hazirendhez kapcsolédd belsé szabalyzatok
tartalmazzak, amelyek betartdsa a gyermekek és a pedagogusok szamara

kotelezdb.

1 Az eqyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit

elvinni csak az 6vodavezetd engedélyével lehet.

1 Vagyonvédelmi okok miatt az Giresen hagyott termeket, szertarakat zarni kell.

6.8. Teendék bombariadé és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkivuli események (tovabbiakban: ,bombariadd”) esetére a 20/2012. (VIII.31.)
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EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkez6 intézkedéseket
léptetjuk életbe.

1 A rendkivuli események megel6zése érdekében az 6voda vezetdje és a
karbantart6 esetenként, a dajkak a mindennapi feladatok végzésekor
kotelesek ellenérizni, hogy az épuletben rendkivuli targy, bombara utalé targy,
szokatlan jelenség nem tapasztalhat6-e. Amennyiben ellenérzésuk soran
rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy
telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariadd esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

 Ha az intézmény munkavallal6ja az épiletben bomba elhelyezésére utalo jelet

tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon Uzenetet vesz, a
rendkivali eseményt azonnal bejelenti az 6voda vezet6jének. Az értesitett
vezetd vagy mas Ovodapedagogus a bejelentés valdsagtartalmanak
vizsgalata nélkul koteles elrendelni a bombariadot.

A bombariadd elrendelése a tlizriadohoz hasonldan torténik.

Az 6voda épuletében tartézkodd gyermekek és munkavallalok az épuletet a

tlzriadé tervnek megfelel6 rendben azonnal koételesek elhagyni. A
gyulekezésre kijeldlt tertlet a tizriadd tervben meghatarozott, ha nincs ezzel
ellentétes utasitas. Az oOvodapedagdégusok a naluk lévé dokumentumokat
mentve kotelesek a csoportokat sorakoztatni, a jelen lévé és hianyzo
gyerekeket haladéktalanul megszamolni, a gyermekek kiséretét és
fellgyeletét ellatni, a gyermek csoportokkal a gyulekez6 helyen tartézkodni.

T A bombariadét elrendel6 személy a riadd elrendelését kovetben

haladéktalanul koteles bejelenteni a bombariadd tényét a rendérségnek. A
rendérség megérkezéséig az épuletben tartézkodni tilos!

 Ha a bombariadd bejelentése telefonon tortént, akkor az Uzenetet észleld

munkavallalé térekedjék arra, hogy a fenyegetdét hosszabb beszélgetésre
késztesse, igyekezzék minél tobb tényt megtudni a fenyegetéssel
kapcsolatban.

1 A bombariadd leflijasa szobeli kozléssel torténik.

6.9 A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok
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1 Az intézményben - ide értve az 6voda udvarat, a fébejarat el6tti 5 méter
sugaru teruletrészt - a szul6k, a munkavallaldk és az intézménybe latogatok
nem dohanyozhatnak.

1 Az intézményben és az 6vodan kivul tartott rendezvényeken a dohanyzas és
az egészseégre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos!

1 A nemdohanyzék védelmérél és a dohanytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasanak egyes szabalyairdl szold torvény alapjan a kovetkezd
kézforgalmu intézményekben: kdzoktatasi intézmény, gyermekjoléti,
gyermekvedelmi intézmény, valamint egészségugyi szolgaltato zart legtérben
és az intézmény teruletén nyilt Iégtérben is tilos a dohanyzas.

1 A nemdohanyzok védelmérél szolé torvény 4.§ (8) szakaszaban
meghatarozott, az intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelés

személy az intézmény vezetdje.

6.10 A gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok (védo6-6vo
el6irasok)

1 A gyerekek szamara minden nevelési év elején 6vodapedagdgusaik tiiz-,

baleset-, munkavédelmi tajékoztatét tartanak, amelynek soran — koruknak és

fejlettséguknek megfeleld szinten — felhivjak a figyelmuket a veszélyforrasok
kikUszobolésére. A tajékoztatd soran szdlni kell az dévoda kozvetlen
kornyékének kozlekedési rendjérél, annak veszélyeirdl is. A tajékoztato
megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell, a tajékoztatas megtorténtét a
pedagogusok alairasukkal igazoljak.

1 Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatét kell tartani a gyerekek és

szlleik szamara minden olyan esetben, amikor a megszokottdl eltérd

korulmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl. kirandulas,
szinhazlatogatas). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd pedagdgus koteles
elvégezni.

1 A _gyermekbalesetek bejelentése pedagdégusok szamara kotelez6. Az a

pedagogus, aki nem jelenti a megtortént balesetet, mulasztast kovet el. A
balesetek nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak torténé megkuldését az
ovodavezetd végzi digitalis rendszer alkalmazasaval.

1 A pedagodqusok és eqgyéb munkavallaldok szamara minden nevelési év elején
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tlz-, baleset-, munkavédelmi tajékoztatét tart a fenntartd altal megbizott

munkaveédelmi felelds. A tajékoztato tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az
oktatason valo részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.

1 A pedagogusok az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegi eszk6zoket csak
kulon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megallapitasa
az intézményvezetd hataskore, aki szukség esetén szakember altal kiadott
véleményhez kotheti az eszk6z hasznalatat. A pedagogusok altal készitett

nem technikai jellegl pedagogiai eszk6zok korlatozas nélkul hasznalhatok.

7. Az intézmény nevelobtestiilete

7.1 Az intézmény nevelétestiilete

1 A nevelbtestilet — a kdznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi

intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az
intézmény legfontosabb tanacskoz6 és hatarozathoz6 szerve. A
nevelbtestulet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagogus
munkakort betoltd munkavallaléja.

T A nevelési és oktatasi intézmény nevelbtestilete a nevelési és oktatasi

kérdésekben a nevelési — oktatasi intézmény mikodésével kapcsolatos
ugyekben a kdznevelési torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott
kérdésekben dontési, egyebkeént pedig véleményezd és javaslattevé jogkorrel
rendelkezik.

1 A nevel6testulet dontési jogkorrel rendelkezik:

- A Helyi Ovodai nevelési program kialakitasaban, médositasaban

- Az SZMSZ elfogadasaban, modositasaban

- Az évoda éves munkatervének elfogadasaban

- A nevelési év értékelésének (beszamold) elfogadasaban

- A nevelGtestllet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasaban

- A hazirend elfogadasaban, médositasaban

- Az intézményvezetd palyazathoz készitett vezetési programmal dsszefliggd
szakmai vélemeény kialakitasaban.

T A nevel6testilet véleménynyilvanitasi jogkorrel rendelkezik:

- A vezetd helyettes megbizasardl, illetve a megbizas visszavonasarol

- Az intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre allod
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pénzeszkdzok felhasznalasanak megtervezésérél
- Tankoételezettség meghosszabbitasardl
- A pedagogusok kulon megbizasanak elosztasardl

1 Az intézmény pedagogusai az évoda szakkonyv allomanyabdl megkapjak a

munkajukhoz szikséges szakkonyveket és egyéb kiadvanyokat. Az évoda
szamitogépét, nyomtatdjat, egyéb audiovizualis eszkozeit szikség szerint
hasznalhatjak.

7. 2 A neveldbtestiilet értekezletei

I A tanév soran a nevelbtestllet az alabbi értekezleteket tartja:

- tanévnyitd, félévi-, tanévzaro értekezlet,
- munkaértekezletek (szlikség szerint),
- rendkivuli értekezletek (szlkség szerint).

1 A nevelbtestileti értekezlet el6készitésével és lefolytatasaval kapcsolatos

rendelkezések

A nevelbtestlleti értekezletet az dvodavezetd késziti el6. A nevelbtestllet irasos
eléterjesztés alapjan targyalja a pedagdgiai program, az SZMSZ, a hazirend, a
munkaterv, az O&évodai munkara vonatkozé atfogé elemzés, a beszamolo
elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat. Az évodavezetd az el6terjesztés
irasos anyagat a nevelGtestuleti értekezlet elbtt legalabb nyolc nappal atadja.

1 Rendkivlli nevelbtestuleti értekezlet

hivhaté Ossze az intézmény lényeges problémainak (fontos oktatasi kérdések,
kulonleges nevelési helyzetek megitélése, az 6vodai életet atalakité, megvaltoztatd
rendeletek és utasitasok értelmezése céljabdl, ha azt a nevelbtestllet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézmény vezetdje szikségesnek latja. A nevelbtestllet
dontést igénylé értekezletein jegyzOkonyv készul az elhangzottakrél, amelyet az
értekezletet vezetd személy, a jegyz6kdnyv-vezetd, valamint egy az értekezleten
végig jelen l1évé személy (hitelesitd) ir ala.

1 A nevelbtestulet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak

kivételével — nyilt szavazassal és egyszerl szotobbséggel hozza, kivéve a
jogszabalyban meghatarozott személyi Ugyeket, amelyek kapcsan titkos
szavazassal dont. A szavazatok egyenlésége esetén az oOvodavezetd
szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmeény iktatott iratanyagaba

kerulnek.
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9 Ha a nevelbtestilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az évoda

valamennyi dolgozojat érinté kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi
ertekezletet kell dsszehivni. A nevelbtestlleti értekezletre — tanacskozasi
joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési joggal rendelkez6 k6zdsség
képviselbit is. A nevelbtestlleti értekezleten a nevel6testulet minden tagjanak
részt kell vennie. Ez alél - indokolt esetben - az 6vodavezetd adhat

felmentést.

8. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

8.1 Az 6vodakozosség
Az 6vodakozosseg az intézmeénybe jaré gyermekek, szuldk, valamint az dvodaban

foglalkoztatott munkavallalok 6sszessége.

8.2 A munkavallaléi kozosség
Az oOvoda nevelbtestluletebdl és az intézmeénynél kozalkalmazotti, munkavallaléi

jogviszonyban allé dolgozokbdl all.

8.3 A szul6i munkakozosség
Az 6vodaban mikodé szildi szervezet a Szuléi Munkakdzésség (a tovabbiakban:
SZMK).

91 Dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

- sajat szervezeti és muikodési rendjének, munkaprogramjanak
meghatarozasa

- a képviseletében eljar6 személyek megvalasztasa (pl. a szul6i
munkak6zosség elndke, tisztségvisel6i)

- aszul6i munkak6zosség teveékenysegenek szervezése.

T A szul6i szervezet véleményezési jogot gyakorol:

- a szuléket anyagilag is érinté Ugyekben

- aszuléi értekezlet napirendjének meghatarozasaban

- az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban
- amunkatervnek a szulbket is érint6 részében

- apedagdgiai program elfogadasakor, modositasakor

35



SZMSZ — Soltszentimrei Szivarvany Ovoda és Konyha

- intézményvezetbi megbizas elbtt a vezetdi programrol
- aHazirend és az SzMSz elfogadasakor, médositasakor.

T Az SZMK munkajat az 6évoda tevékenységével az ovodavezetd hangolja

O0ssze. A SZMK vezetbségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az
SZMK véleményének a jogszabaly altal elGirt esetekben torténd
beszerzéséért felelds.

1 Ha a szul6i szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érinté kérdésben
tajékozodni kivan, a kérést az 6vodavezetéhoz kell cimezni. A tajékoztatas
megallapodas szerint torténhet szoban vagy irasban.

1 A szul6i szervezet képviselbje tanacskozasi joggal vesz részt a gyermekek

nagyobb csoportjat érinté lUgyek nevelbtestileti vagy egyéb férumon torténd
targyalasanal. A meghivasrol az 6vodavezetbnek kell gondoskodnia. A
gyermekek nagyobb csoportjat a hazirend hatarozza meg.

1 Ha a szul6i szervezet a gyermeki jogok érvényesulésének és a pedagodgiai
munka eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat
tesz, az ovodavezetd gondoskodik arrdl, hogy azt a nevel6testilet a szuldi
szervezet képvisel6jének részvételével megtargyalja.

8.4 Az intézményi tanacs

A kdznevelési torvény 73. §-anak (3) bekezdése biztosit a lehetéséget az intézményi
tanacs megalakitasara és mikodtetésére, a 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 121.§-
a pedig szabalyozza az intézményi tanacs létrehozasanak korulményeit. Tekintve,
hogy megitélésunk szerint 6vodankban jol muakodik a szul6i szervezet kozotti
egyeztetés, Dbiztosituk a fenntart6 és a partnerszervezetek  kozotti
informacidéaramlast, az intézmény nevelbtestilete és a partnerszervezetek nem

tartjak szukségesnek az intézményi tanacs megalakitasat.

8.5 A szulbk, érdekl6dok tajékoztatasanak formai

1 Szuloi értekezletek

A csoportok szll6i értekezletét az dvodapedagogusok tartjak. Az évodai csoportok
nevelési évenként legalabb két sziléi értekezletet tart. Osszevont sziil6i értekezletet
az 6évodavezet6 hivhat 6ssze évente minimum kétszer.

1 Fogaddorak
Az 6voda valamennyi pedagégusa tart fogadoorat a szllékkel egyeztetett

36



SZMSZ — Soltszentimrei Szivarvany Ovoda és Konyha

idépontban. Amennyiben a szulé, gondvisel6 a fogadddran kivdli idépontokban kivan
konzultalni gyermeke pedagogusaval, akkor erre telefonon vagy elektronikus levél
utjan torténd idépont egyeztetés utan kerulhet sor.

T A szulék irasbeli tajékoztatasa

- Az intézmény a faliujsagokon kitett irasos kozleményekben tajékoztatia a
szul6ket a szll6i értekezletek id6pontjardl és mas fontos eseményekrdl
lehetbleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal az esemény el6tt.

- Az 6voda eseményeirdl, varhatd programjairdl az intézmény titkos facebook
oldalan is tajékozodhatnak a szulék.

- A gyermekek fejlédését nyomon kdévetd dokumentaciéo alapjan a szllé
kifejezett kérésére az O&évodapedagdgus irasbeli tajékoztatast ad, egyéb
esetben évente kétszer szdban tajékoztatja a szllét a gyermek fejlédésérél és
ezt a tényt a szul6 alairasaval igazolja.

1 Az évodai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmeény alapveté dokumentumai az alabbiak:

- alapito okirat,

- pedagdgiai program,

- szervezeti és mikodési szabalyzat,

- hazirend.
A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok a vezet6i irodaban megtekintheték, illetve
megtalalhatdk a kdzség honlapjan. Az intézmény adatai a www.oktatas.hu honlapon
is megnézhetdk. A fenti dokumentumok tartalmardl - munkaidében - az 6vodavezetd
ad tajékoztatast. A hazirendet minden szulé szamara a beiratkozaskor, illetve a
hazirend lényeges valtozasakor atadjuk papir alapon vagy elektronikus levél

formajaban. A hazirend atvételét a szul6 alairasaval igazolja.

8.6. A kuils6 kapcsolatok rendszere és formaja

1 Eenntartéval valé kapcsolattartas:
Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos, elsésorban a kovetkezd

terlletekre terjed ki:
- azintézmény atszervezésére, megsziuntetésére
- az intézmény tevékenységi kdrének mddositasara
- azintézmény nevének megallapitasara, médositasara
- az intézmény pénzugyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsésorban a
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koltségvetésre, koltségtéritésekre, a szocialisan adhaté
kedvezményekre stb.)

- az intézmény ellen6rzésére: gazdalkodasi, mikodeési torvényességi
szempontbdl, szakmai munka eredményessége tekintetében, az ott
folyd gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységre, valamint a tanuld és
gyermekbalesetek  megel6zése  érdekében tett intézkedések
tekintetében, az intézményben folyd szakmai munka értékelésére.

- azintézmény zarva tartasanak meghatarozasara.

Az intézmény és a fenntartd kapcsolata eseti:

- azintézmény SZMSZ-ének jévahagyasa és modositasa

- a nevelési/pedagdgiai programja jovahagyasa tekintetében - amennyiben
szukséges.

A fenntartoval valo kapcsolattartas formai:

szoObeli tajékoztatasadas

irasbeli beszamol6 adasa

egyeztets targyalason, értekezleten, testileti Glésen vald részvétel

a fenntart6 altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabdl

specialis informaciészolgaltatas az intézmény szakmai tevékenységéhez

kapcsoldédoan.

Ovoda-egészségiigyi ellatas
A teljes korli egészségfejlesztés célja, hogy a nevelési intézményben eltoltott

idében minden gyermek részesuljon a teljes testi-lelki jollétét, egészségeét,
egészségi allapotat hatékonyan fejleszt, a nevelési intézmény
mindennapjaiban rendszer-szeriien mikodd egeészségfejlesztd
tevékenysegekben.
A nevelési intézmény mindennapos mikodésében kiemelt figyelmet kell
forditani a gyermek egészséghez, biztonsaghoz val6é jogai alapjan a teljes
korl egészségfejlesztéssel Osszefuggd feladatokra, amelyek kilondsen

A az egészséges taplalkozas,

A a mindennapos testnevelés, testmozgas,

A a testi és lelki egészség fejlesztése,

A a baleset-megel6zés és elsésegélynyuijtas,

A a személyi higiéné teriiletére terjednek ki.
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Az intézményben folyd teljes korl egészségfejlesztés figyelembe veszi a
gyermekek, biologiai, tarsadalmi, életkori sajatossagait, beillesztheté a
nevelési intézményben megvalosulé atfogd prevencios programokba.

Ha a nevelési intézmény a gyermeket veszélyeztet6 okokat pedagdgiai
eszkozokkel nem tudja megszuntetni, vagy a gyermekkdzosseég vedelme
erdekében indokolt, megkeresi a gyermek- és ifjusagvedelmi szolgalatot vagy
mas szervezetet, hatésagot, amely javaslatot tesz tovabbi intézkedésekre.

A tankoteles koru gyermekeknél az iskolai beiratkozas el6tt a kotelezb
egeészsegugyi vizsgalatokat a gyermekorvos a védéndi szolgalatnal végzi el.
Az intézmény biztositja, hogy a gyermek fogaszati, szemészeti, és altalanos
szUrdvizsgalaton vegyen részt.

A kotelez6 védboltasok az dvodaban nem adhatok be.

Az o6voda rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a gyermekek 6voda-
egeszségugyi ellatasat biztositd szervezettel. Az 6voda-egészségugyi ellatast
Soltszentimre Koézség Onkormanyzata biztositia. Az 6voda-egészségligyi
szolgalat szakmai ellendrzését az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi
Szolgalat végzi.

A kapcsolattartast az 6voda vezetdje biztositia az alabbi személyekkel,
szervezettel:

- haziorvos,

- védoéné,

- ANTSZ Kiskéros Jarasi Kirendeltsége

1 A védoénd feladatai

A védéné munkajanak végzése soran egyuttmikodik az évodaorvossal. El6seqiti az

ovodaorvos munkajat, a szukséges szlrdvizsgalatok Utemezését. Figyelemmel kiséri

a gyerekek egészségi allapotanak alakulasat, az el6irt vizsgalatokon vald

megjelenésuket, leleteik meglétét. Elvégzi a szlrdvizsgalatokat megel6z6 ellendrzé

méréseket (vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézményvezetdvel.

- Végzi a szukséges egeészségnevel6 munkat, el6adasokat tart az

ovodapedagogusokkal egyuttmikddve.

Kapcsolatot tart a segit6 intézményekkel (Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).
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T A gyvermekek veszélyeztetettségének megel6zésével és megsziintetésével

kapcsolatos feladatok, gyermekvédelem

- Az oOvodavezetd felel a gyermekvédelmi munka megszervezéséért és
ellatasaért. A nevelGtestllet és a vezetd kozott az Osszekotd kapocs a
gyermekvedelmi felelés. A nevelbtestulet minden tagjanak feladata a
gyermekvédelemmel kapcsolatos munkak elésegitése.

- Az ovodavezetd koteles el6segiteni a veszélyeztetett, és hatranyos helyzeti
gyermekek évodaba kerulését.

- A nevelbtestilet valamennyi tagjanak feladata, hogy a problémakat, a
hatranyos helyzetet felismerje, és ha szlkséges szakember segitségét kérje.

- A nevelbtestllet koteles a rendszeres évodalatogatast figyelemmel kisérni, a
csaladok szocialis és anyagi helyzetének figyelembevételével, a kilonb6zé
tamogatasokhoz valé hozzajutast javaslataval el6segiteni.

- Az 6vodavezet6 és a gyermekvédelmi felelés egyuttmikddik a Gyermekjoléti
Szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolédd, feladatot
ellaté mas személyekkel, intézménnyel és hatésagokkal.

- A gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok valtozasat rendszeresen
figyeli, és azt a dolgozok tudomasara hozza. Fontos feladata, hogy segitse és
szorgalmazza a veszélyeztetettség, a hatranyos helyzet kritériumainak
intézményi szintl megallapitasat.

- Ha a gyermek veszélyeztetettségének megakadalyozdsa érdekében tett
ovodai intézkedési lehetéségek kimeriltek, koteles felvenni a kapcsolatot az
illetékes szervekkel. Intézkedést kér azoktdl a szakemberektdl (gyermekjoléti
szolgalat, védénd, orvos, jegyz6), akik illetékesek a gyermek problémainak
megoldasaban.

- Az intézményi falidjsagon ki kell fliggeszteni a gyermekvédelmi feladatokat
ellatoé intézmények cimét, telefonszamat.

- A nevelési évet nyitd szll6i értekezleten az 6voda vezetbje tajékoztatja a
szul6ket az 6voda gyermekvédelmi feladatairdl.

- A gyermek és ifjusagvédelem az intézmény Osszes dolgozoéjanak alapvetd

feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezet6je a 20/2012. (VIII.31.)
EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatédsara
gyermek-, és ifjusagvédelmi felelést biz meg a feladatok koordinalasaval. A

gyermek-, és ifjusagvédelmi felelés kapcsolatot tart fenn a fenntarté altal
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muikodtetett Gyermekjoléti Szolgalat szakemberével, illetve a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolddo feladatokat ellatd mas személyekkel, intézmeényekkel
és hatdésagokkal.

- Az ovoda gyermekvédelmi felelése a gyermekvédelmi feladatokat részben
ellatja, de a felel6sség az 6vodavezetéé.

1 A kapcsolattartas formai, lehetséges moddijai

- a gyermekjoléti szolgalat értesitése, ha az intézmény a szolgalat
beavatkozasat szukségesnek latja,

- esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,

- a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben valé
kihelyezése, lehetdve téve a kozvetlen elérhetéséget,

- eléadasokon, rendezvényeken vald részvétel az intézmény kérésére.

1 Az intézmény a nevelési feladatainak ellatasa érdekében kapcsolatot tart a
pedagogiai szakszolgalattal.

A pedagogiai szakszolgalat és az intézmény a kdvetkezd tertleten mikodik egyutt:

- fejlesztd nevelés,

- szakértdi bizottsagi tevékenység,

- nevelési tanacsadas,

- logopédiai ellatas.
A kapcsolattartas formait, lehetséges mddjait a szakszolgalat muikodését
meghatarozé jogszabalyok tartalmazzak.

1 Kapcsolattartas Oktatasi Hivatallal, POK-kal, Megyei Kormanyhivatallal,

ANTSZ-szel, helyi altalanos iskolaval.

A fenti intézmények, hatésagok és az intézmény kozti kapcsolattarté az intézmény
vezetbje. Az adddo hivatalos Ugyekben egyuttmikodik, eljar az intézmény érdekeit

képviselve. A kapcsolattartas részletes leirasa a PP-ban talalhato.

9.A gyermekek uigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

9.1 Az 6vodai hianyzas igazolasa

A hianyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkére. Szabalyzatunkban a
hianyzasok egységes elbiralasa érdekében eljarasi szabalyokat rogzitink az
alabbiakban:

1 A szilé koteles a gyermeke tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak
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szerint igazolni. Az igazolasokat az évodapedagdgus a mulasztasi napléban

koteles megdbrizni. A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkez6
esetekben:

- aszulb elézetes irasbeli, vagy szbébeli kérelmére, a gyermek a
hazirendben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a
tavolmaradasra,

- agyermek beteg volt, és azt a hazirendben meghatarozottak szerint
orvosi igazolassal igazolja a szul6,

- agyermek hatésagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem

tudott ovodaba jarasi kotelezettségének eleget tenni.

A mulasztas igazolasa minden 6vodakoételes gyermekre egyforman kotelez6, akit

nem mentettek fel az 6vodakotelezettség aldl, akar négy orat, akar tobbet tartézkodik

az intézményben.

1 Az igazolatlan hianyzas biintetési fokozatai

Ha a gyermek tavolmaradasat nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan.

Ot nap hianyzas esetén: Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan
vesz részt ovodai nevelésben, és egy nevelési évben igazolatlanul 6t nevelési
napnal tobbet mulaszt, az 6voda vezetdje értesiti a gyermek tényleges
tartozkodasi helye szerint illetékes gyamhatosagot és a gyermekjoléti
szolgalatot.

Az értesitést kdvetben a gyermekjoléti szolgalat és az évoda haladéktalanul
intézkedési tervet készit, amelyben a mulasztas okanak feltarasara
figyelemmel meghatarozza a gyermeket veszélyeztetd és az igazolatlan
hianyzast kivaltd helyzet megsziuntetésével, a gyermek é6vodaba jarasaval
kapcsolatos, tovabba a gyermek érdekeit szolgalé feladatokat.

Tiz nap hianyzas esetén: Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan
vesz részt az 6évodai nevelésben és az igazolatlan mulasztdsa egy nevelési
évben eléri a tiz nevelési napot, az évoda vezetbje a mulasztasrol tajekoztatja
az altalanos szabalysértési hatdésagot.

Husz nap hianyzas esetén: Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan
vesz részt az dévodai nevelésben, és igazolatlan mulasztasa egy nevelési
évben eléri a husz nevelési napot, az 6voda vezetdje haladéktalanul értesiti a
gyermek tényleges tartézkodasi helye szerint illetékes gyamhatdsagot

(20/2012. EMMI rendelet 51. § (4)).
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9.2. Kotelez6 6vodaba jaras

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a 3. életévét betdlti, a
nevelési év kezdd napjatol legalabb napi négy 6raban ovodai foglalkozason vesz
részt. (Nemzeti koznevelésrdl szélé 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.) 8.
§ (2) bekezdés])

9.3. Felmentés a kotelez6é 6vodaba jaras aldl

A jegyz6 a szul6 kérelmére és az 6vodavezetd, valamint a védond egyetértésevel, a
gyermek jogos érdekét szem el6tt tartva, az 5. életév betodltéséig felmentést adhat a
kotelez6 6vodai nevelésben vald részvétel aldl, ha a gyermek csaladi korulményei,
képességeinek kibontakoztatasa, sajatos helyzete indokolja. (Nkt. 8. § (2) bekezdés)
Ot éves kortdl a gyermek, napi négy oraban koételes 6vodai nevelésben részt venni,

ot éves kortdl nincs felmentési lehetbség.

9.4. Tajékoztatas, a sziild behivasa, értesitése

A szul6k tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 51. § (3)
bekezdésének elbirasai szerint torténik. A szil6knek ismerni kell az mulasztas
igazolasanak szabalyait, mert az igazolatlan mulasztasnak sulyos kovetkezményei

lehetnek.

9.5. A panaszkezelés rendje

Legfontosabb térekvésiink minéségi szolgaltatds nyujtasa, az Ovodai Nevelés
Orszagos Alapprogramja, a Sajatos nevelési igényl gyermekek dvodai nevelésének
iranyelve, a Helyi Pedagdgiai Program.

Intézményunk nagy hangsulyt fektet j6 hirnevére, az intézmény partnereinek
elégedettségére, ezért azt vallja, hogy az intézmény kdzvetlen kezelésében tortend
és a felmerllésekor azonnal jelzett panaszok kivizsgalasa segitheti, hogy az
intézkedések magas foku hatékonysaggal, a tovabb gylriz6 problémak
megakadalyozasaval, és ezzel mas partneri panaszok keletkezésének kizarasaval
keruljenek végrehajtasra.

Célunk, hogy a felmerult problémak, vitak legkorabbi idépontban, a legmegfelelébb

szinten keruljenek megoldasra, orvoslasra.
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Jelen belsé szabalyzat az Ovoda mikddésével, tevékenységével kapcsolatos
panaszugyek elbiralasanak, kivizsgalasanak és a panasz orvoslasanak eljarasi
rendjét irja le.

Az oOvoda munkajara, az alkalmazottak tevékenységére vonatkozd panaszok
bejelentése torténhet irasban, illetve lehetséges szdéban elmondva. Ez utdbbi
esetben jegyzbkonyvet kell az 6voda vezetdjének, vagy helyettesének felvennie,
melyet a panasszal él6 nagykoru felnéttnek kell ellen jegyeznie abban az esetben

is, ha kiskoru gyermeke él a panasz lehet6ségével. Név nélkili bejelentéseket,

névtelen levelek altal felvetett panaszokat az intézmény nem vizsgal ki.

i Fogalmak, meghatarozasok

- Panasz szoban (személyesen) vagy irasban az intézménnyel partneri
vagy munkatarsi kapcsolatban all6 személy altal jelzett, az intézmény
nevelési, oktatasi tevékenységével, intézkedéseivel, a szolgaltatassal
Osszefuggd tevékenységhez kapcsolédd bejelentés, reklamacio,
kérelem, probléma, amelyben a panaszos kifogasolja az eljarast, és
megfogalmazza az eljarassal kapcsolatos konkrét, egyértelm( igényét.

- Panaszt tenni olyan Ugyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az
intézmény koteles, illetve jogosult intézkedésre.

- Panasz tehat az, amikor a partner ugy itéli meg, hogy az intézmény
dolgozdéi nem a téluk elvarhaté elvarasoknak megfeleléen jartak el, s
igy Ot sérelem érte.

- Panasz felvétele

Az intézmény dolgozoinak - elsésorban a pedagoégusoknak - a szulbi értekezleteket,
fogadd dérakat kovetben minden egyes partneri panaszt dokumentalni kell, és at kell
adni az intézmeény vezetéseének, illetve az érintetteknek.
A partner panaszat a kdvetkez6 médon teheti meg:

- Szdbban, személyesen

- [rasban (postai, vagy elektronikus médon)
A panaszt fogadhatja:

- pedagogus

- dajka

- intézményvezetd

i1 A panaszkezelés helyi rendje
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A panaszos problémajaval az érintetthez fordul.

A panaszt felvevb személy sajat hataskorében kisérletet tesz a panasz
okanak elharitasara, a probléma megnyugtaté lezarasara, amennyiben ez
lehetséges. Ha a panasz okat nem sikerll elharitani, a panasz tényérél,
korulmeényeirél tajékoztatni kell az intézmény vezetéset.

A panasz jogossagat, az okaval kapcsolatos korulményeket az
intézményvezetd koteles megvizsgalni, jogossaga esetén az ok elharitasardl
intézkedni.

A panasz valésagtartalmat, a panaszt kivalté problémanak oktatasi folyamatra
gyakorolt hatasat meg kell vizsgalni. Ebbe az érintett feleket -
pedagogusokat, dajkat, szuléket - be kell vonni.

Az eljaras az érintett felek k6z0s helyzetelemzésére, onértékelésére épul és
csak a legszikségesebb esetben, von be kilsé szereplét a felmerdlt probléma
megoldasa érdekében.

A kivizsgalast folytaté személy a rendelkezésre allé informaciok alapjan a
valésagos tényallast megallapitja.

Amennyiben a panaszrél megallapitasra kertl, hogy nem jogos, azt a
panaszkezel6 személynek kdzdlnie kell a panaszt tevével oly modon, hogy a
valaszadasaval parhuzamosan a probléma kezelésére tanacsot kell adni,
vagy abban segitséget kell nyujtani.

Ha a panaszban foglaltaknak helyt ad, a panaszrél hozott dontésérél, és a
szukséges intézkedésrél tajékoztatja a partnert.

A panasz kivizsgalasanak id6tartama a panasz beérkezésétdl szamitott 5
munkanapon belul megtorténik.

Panasz elutasitasa esetén a partner tajékoztatasa ugyancsak 5 munkanapon
belll torténik.

Jogos panasz rendezését és a partner tajékoztatasat 30 napon belul le kell
zarni. Amennyiben a fenti idétartamnal hosszabb idét vesz igénybe a panasz
kivizsgalasa, a panaszost a bejelentés beérkezéstdl szamitott 10 napon belll
értesiteni kell, hogy ugye folyamatban van, valamint az érdemi valasz varhato
idépontjardl. A valaszban a panaszos altal felvetett valamennyi kérdésre teljes
korG valaszt kell adni. A panasz targyaban hozott dontésrél, az indokok
megjeldlésével értesiti a panasztevat.

A panaszos tajékoztatandé az igénybe vehetd kozvetités lehetbségérdl,
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valamint az egyéb jogorvoslati lehetéségekrdl.
- A panaszbejelentés kivizsgalasara szikség szerint mas szakembert,
intézményt is jogosult bevonni.

I A panaszkezelési eljaras dokumentalasa

- A szodbeli, helyben rendezett panaszokrol nem kell jegyz6konyvet felvenni.

- Amennyiben a szobeli panasz helyben nem oldhaté meg, a bejelentésrdl
emlékeztet6t kell felvenni. (Problémaleiras)

- A panaszkezelési eljaras gyakorlati Iépéseit minden esetben irasban rogziteni
kell. (Hitelesitett egyeztetések, megallapodasok, emlékeztetok)

o A dokumentumokat az érdekelt felek alairasaikkal hitelesitik.

- Megoldott probléma esetén annak jegyz6konyvben torténd rogzitése

- Panasszal kapcsolatos iratok megdrzésére az altalanos szabalyok
iranyaddak.

1 A panaszkezelés |épcs6fokai

- Konkrét esetben eljaré személy kezeli a problémat.
- Intézményvezetd Kivizsgalja, kezeli a problémat.
- Fenntart6 bevonasa, panasz jelentése.

T Konkrét Iépések a helyesbitésre

- Amennyiben a panasz helytalld, azonnali Iépéseket kell tenni a helyesbitésre.

- A panasszal kapcsolatos iratok megébrzésére az altalanos szabalyok
iranyaddak.

- A panasz elemzése, értékelése, levonhatd tapasztalatok, informaciék az
érintetek részére torténd eljuttatasa.

- A panaszok kapcsan tapasztalt hianyossagok, problémak megszintetésére
vonatkoz6  javaslatok  megtétele, ezek megvaldsitasara  iranyuld
tevékenysegek koordinalasa.

- A panaszkezelést kdvetéen az érintett elégedettsége valtozott-e.

11. A nevelési intézményben foly6 reklamtevékenység rendje

1 Az intézményben tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a rekldm
gyermekeknek szol, és az egészseéges életmoddal a kdrnyezetvédelemmel, a
tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, kulturdlis tevékenységgel flugg 6ssze.

1 A reklamtevékenység minden formaja csak az intézményvezetd engedélyével
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lehetséges. A hirdet6tablara csak az intézményvezetf, vagy az altala
megbizott szemeély tehet ki hirdetményeket. Szul6, vagy mas idegen személy
nem tehet ki hirdetést a faliljsagra engedély nélkdl.

Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkozé hirdetmények

kifuggesztése szigoruan tilos!

12. Nyilatkozattétel szabalyai

A televizio, az irott sajto keépviselbinek adott mindennemd felvilagositas

nyilatkozatnak minésul.

T

Az intézményt érintd kérdésekben tajékoztatasra, nyilatkozat adasra az
ovodavezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

Elvaras, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtajékoztatd eszkdzok
munkatarsainak udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon.

A Kkozolt adatok szakszer(iségéért és pontossagaért, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkozd felel. A nyilatkozatok megtételekor minden
esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra, az évoda jo hirnevére és
érdekeire.

Nem adhatoé nyilatkozat olyan tggyel, ténnyel és korulménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvanossagra hozatala az dévoda tevékenységében,
mikodésében zavart, anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan
kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.
A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a
kozlés elbtt megismerje.

A gyermekekrél fotot, videdt csak a szul6 altal megtett nyilatkozat birtokaban

lehet sajtétermékben kozaolni.

13. Az intézményi hagyomanyok apolasa

13.1. A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az 6voda hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bévitése, valamint az 6voda

hirnevének meglbrzése, oOregbitése az oOvodakozosség minden tagjanak joga és

kotelessége. A hagyomanyok apoldsaval kapcsolatos aktualis feladatokat,

idépontokat, valamint felel6soket a nevel6testilet az éves munkatervében hatarozza
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meg.

13.2. Az unnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

1 Az Uunnepségek megrendezésének alapelvei:

- feleljen meg az életkori sajatossagoknak

- magas érzelmi tartalma legyen

- gondosan megtervezett és megvaldsitott formai jegyeket tartalmazzon.
Az anyak napja, valamint az iskoldaba mendk bucsuztatasa nyilvanos. Ezekre a
szul6k meghivast kapnak, akik mas vendéget is hozhatnak. Szivesen latjuk a
szulbket a kézmilves délelbttjeinkre, az egészséges életmoddal kapcsolatos
rendezvényeinkre. A hagyomanyos oOvodai unnepeinkre a hely szlke miatt csak
korlatozott szamban tudunk vendégeket fogadni.

1 Ovodai iinnepeink, programjaink:

Ovodai innepeink:

Mikulas-varas, Karacsony, Farsang, Marcius 15-i megemlékezés, gyerekek név-, és
szuletésnapjanak megunneplése

Nyilvdnos, az o6vodaban vagy a Kozosségi Haz nagytermében tartandd

rendezvényeink:

Anyak napja, Nagycsoportosok bucsuja - Evzard

Néphagyomanyokhoz kot6dd programjaink:

Kézmives délel6tt, tanchaz, néphagyomanyokkal valé ismerkedés — Advent-
Lucazas,
Husvét, Punkosd

Jeles napok, vilagnapok:

Népmese napja, Allatok vilagnapja, Viz vilagnapja, Féld napja, Madarak és fak napja

Egészséges életmoddal kapcsolatos rendezvényeink:

Egészségnap, Mozgas napja — Gyermeknap —nyilt programok

Helyi programokon valé részvétel:

Egészséghét, Adventi rendezvények, Idések napja, Falunap

Rendszeresen megszervezett programok:

Babszinhaz latogatas, csaladi autdobuszos kirandulas, helybe hozott zenei, szinhazi

eléadasok, szul6k-nevel6k balja.
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14. Zaro rendelkezések

14.1. Jelen szervezeti és mikodési szabalyzatot (SZMSZ) csak a nevelbtestllet
modosithatja a fenntarté egyetértésével és a szul6i munkakdzosség véleményének
kikérésevel.

14.2. A hatalybalépéssel egyidejlleg érvényét veszti az 6voda eddig hatalyos
szervezeti és mikodési szabalyzata. A hatalyba Iéptetett szervezeti és mikodési
szabalyzatot meg kell ismertetni az 6voda azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a
nevelbtestuletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba kerllnek az ovodaval és
meghatarozott korben hasznaljak helyiségeit. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések
megtartasa az 6voda valamennyi alkalmazottjara kotelez6, megszegése esetén az
ovodavezetd munkaltatéi jogkdrében intézkedhet.

14.3. A modositasokkal egybeszerkesztett és mellékleteket is tartalmazo - Szervezeti
és Miikddési Szabalyzatot a Soltszentimrei Szivarvany Ovoda és Konyha
nevelbtestulete a 2017. januar 18-an megtartott hatarozatképes nevelbtestileti
ertekezletén 100 %-os szavazati arannyal elfogadta. Ezt a tényt az évodavezeté és a

valasztott jegyzdkonyv hitelesit6 alairasukkal tanusitjak.
Soltszentimre, 2017. januar 18.

Nagyné Jambrik lldikod

ovodavezetd
Antal Mihalyné Gelencsér Lajosné
jegyz6konyv-hitelesitd jegyz6konyv-vezetd
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14.4. Nyilatkozatok

A szllbi szervezet képviseletében nyilatkozom arrél, hogy a Szervezeti és Mikodési
Szabalyzat elfogadasa el6tt véleményezési jogunkat gyakorolhattuk.

Soltszentimre, 2017. januar 17.

szUl6i szervezet képviseldje

A fenntarté nevében nyilatkozom arrdl, hogy a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat
elfogadasa el6tt a kozalkalmazotti toérvényben biztositott egyetértési jogkorunket

gyakoroltuk.

Soltszentimre, 2017. januar 18.

fenntarté képviseldje
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Mellékletek
1. szamu melléklet
Szempontsor
a csoportokban folyé pedagégiai munka ellenérzéséhez

(a pedagogus dnértékelési eljaras alapjan)

Dokumentacio ellendrzési teriiletei

Csoportnaplo6 (kotelezo tartalmak)

<K<K <<K<K<K<K <K<K << << <K<Kk <

Vv

Nyit6 oldal

Személyi valtozasok

Gyermekek névsora, jele

Gyermekek 6sszesitett adatai

Tankotelesek névsora

Szlletésnapok

Napirend

Hetirend

Csoportprofil

Fejleszté foglalkozasok hetirendje

Szakértdi véleménnyel rendelkezdk, egyéni fejlesztési terv alapjan differencialtan
foglalkoztatottak névsora, adatai

Szervezési feladatok (ciklusonként)

Nevelési tervek (min. 2 ciklus)

Tevékenységtartalmak tervezése (tématervek, projekttervek)

Ertékelések (ciklusonként)

Hivatalos latogatasok

Szilékkel vald kapcsolattartas (szll6i értekezletek, fogaddodrak, csaladlatogatasok, nyitott
programok, kirandulasok, eléadasok, egyéni beszélgetések)

Gyermekvédelmi feladatok

Tisztasagi vizsgalatok

Feljegyzések a csoport életébdl

Ev végi értékelés (beszamol6 az 6vodavezetének)

Tartalmi elemei: nevelési teriletek, tevékenységteruletek értékelése, a gyermekek
fejlettségi szintjének értékelése a megfigyelt terlletek mentén dsszesitve, DIFER mérés
eredményei, az eredmények elemzése, fejlesztési irany kijeldlése

Tartalomjegyzék

Mellékletkent

Vv

Eves tervek

Egyéni fejlesztési tervek

Unnepi misorok, programok forgatokényvei
Kirandulasok terve

Vv
Vv
V
)l

Mennyire fegyelmezett a naplé adminisztraciéja? (Naprakész naplovezetés, kotelezd
tartalmi elemek, bejegyzések, feliegyzések.)

A tématervek 6sszhangban vannak-e az éves tervekkel?

Hogyan jelenik meg a tervekben a gyermeki kompetenciak fejlesztése?

Nyomon kévethet6-e a nevelési-tanulasi tervben meghatarozott célok megvaldsulasa?

Hogyan jelennek meg a tervezésben a kiemelt figyelmet igénylé gyermekekkel kapcsolatos
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feladatok?

Hogyan jelenik meg a tervezésben a nevelési, ismeretatadasi, tanulasi terlletek
kapcsolédasa?

Hogyan épit az oOvodapedagdégus a tervez6 munka soran a gyermekek elbzetes
ismereteire?

Hogyan jelenik meg az ismeretek, fogalmak, egymasra épllése a tervezés
dokumentumaiban?

Hogyan jelenik meg a tervezésben az eltér6 gyermeki igények figyelembevétele, a
differencialas?

Tartalmazza-e a nevelési-, tevékenységi terv a céloknak megfeleld eszkozoket,
modszereket? (szemléltetd eszkdzdk, mozgasfejlesztd eszk6zok, hangszerek, abrazolasi
eszk6zok, anyagok, csoportszervezési formak stb.)

Tartalmazzak-e a nevelési-, tevékenységi tervek a pedagdgiai programban meghatarozott
tartalmakat, a fogalomhasznalat megfelel6-e?

Hogyan jelennek meg a tervezésben a belsé és kilsd kapcsolédasok?

A tevékenység/projekt, foglalkozasok tervezésénél hogyan érvényesul a cél- ismeret
atadas—eszkoz koherencigja?

Mennyire tdAmogatja a terv a gyermeki egyittmikddést, szocialis tanulast?

Milyen modon jelennek meg a tervben a kdzdsségfejlesztés, személyiségfejlesztés
feladatai?

Mennyiben felelnek meg a célkitiizéseknek a tervezett értékelési eszkb6zok?

Osszhangban van-e a csoport Osszetételével, életkori sajatossagaival, fejlettségi szintjével
a tervezés?

Az o6vodai csoport és az o6vodan Kkivili foglalkozastervek hogyan kapcsolédnak az
intézmény éves munkatervéhez, célkitlizéseihez?

A tevékenyég/projekt tervekben megdfigyelheté-e Uj moddszerek, eszkdzok, tartalmak
alkalmazasa?

| Egyéni fejlesztési terv (SNI, BTMN, HHH, tehetséges gyermek)

1 Az egyéni fejlesztési terv kotelezd tartalmi elemei megjelennek-e a dokumentacioban

(gyermek adatai, szakért6i vélemény adatai, ha van, fejlesztés teriletei, gyakorisaga,
fejlesztést végz6 neve, fejlesztés tartalma, idépontja, eszkdz, modszer, képességfejlesztés,
értékelés)?

Megtdrténik-e a gydgypedagdgussal, fejlesztdé pedagdgussal valé 3 havonkénti egyeztetés
az SNI-s, BTMN-es gyermekek esetében?
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A gyermek fejlédését nyomon kdveté dokumentacio (kotelezé elemek)

V A gyermekre, csaladra vonatkozé adatok, informaciok

V A csalad szerkezete

V Testvérkapcsolatok

V Lakas-, és életkorilmények

V Anamnézis

V Szakértéi vélemény adatai

V Fejl6déssel kapcsolatos informacidk az évodaba lépés idépontjaban

V Intézményes ellatasra vonatkozo adatok

V Csaladi beszélgetések nyilvantartasa (kapcsolat a sziilékkel) — Evi minimum 2 alkalommal
kotelezb tajékoztatas adasa a gyermek aktualis fejlettségérél széban, a szild kérésére
irasban is.

Medfigyelt tertletek

V Mozgas, testi képességek

V Ertelmi képességek — észlelési csatornak

V Figyelem

V Gondolkodas

V Tajékozottsag

V Nyelvi fejlettség

V Erzelmi, akarati tulajdonsagok, szocialis fejlettség

V Neveltségi szint

Mellékletek:

V Befogadas tapasztalati, allapotfelmérés megfigyelés alapjan (testi-, érzékszervi-, mozgas-,
érzelmi-szocialis, értelmi-, beszéd terlleteken)

V Gyermekrajzok (legalabb félévente egy)

V Szakeértéi vélemény

V Pedagogiai szakszolgalat vizsgalati lapjainak masolata (3 éves kotelezé logopédiai
vizsgalat, 4 éves részképesség vizsgalat)

V DIFER vizsgalati lapok (roviditett valtozat minden gyermekrdl k6zéps6 csoport év végén és
nagycsoport 1. félév végén, a problémas teruletekre a teljes vizsgalat sziikség szerint)

V Vizsgalatkéré lap masolata

1 Kovetik-e a gyermekekrél készllt feljegyzések, fejlédési napldba beirtak a pedagdgiai
program értékelési elveit?

1 A gyermekekrdl készilt feljegyzésekben a szakszer(i fogalomhasznalat nyomon kovethetd-
e?

1 A gyermekekrdl készult feliegyzések tartalma dsszhangban van-e az éves tervezés
dokumentumaival, a nevelési-, tevékenységi terv elvarasaival, kdvetelményeivel?

1 Megfelelé-e a szulék tajékoztatdsa a gyermekek aktualis fejlettségérdl?

Felvételi és mulasztasi naplé

1

A térvényi eldirasoknak megfeleld, pontos, naprakész dokumentacié megléte

1

Osszhangban van-e az étkezés nyilvantartas és a naplo vezetése?

1

A KIR nyilvantartas jogviszony igazolasban szerepl6 adatok szinkronban vannak-e a naplé
adataival, ha valtozas tortént, az atvezetésre kerilt-e?
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Gyermeki produktumok

1

Hogyan kovethetdk a gyermekek munkaibdl, produktumaibdl a szabad jaték kézbeni
alkotas, a rendszeresség?

A gyermeki produktumokban megjelennek-e mas tevékenységhez kapcsolddo elemek is?
(PL.: kdrnyezettudatossagra nevelés, egészseges életmoddra nevelés)

A gyermeki produktumokban (rajzokban, barkacsolasban) megjelennek-e az alkalmazhat6
tudas fejlesztésére vonatkozo térekvések?

Nyomon kovethetd-e az egyéni gyermeki igényeknek megfelel6 pedagdgiai munka a
szemelyre sz06l6 differencialas a gyermeki produktumokban?

A tevékenységtartalmak tervezésével szinkronban vannak-e a gyermeki produktumok?

Hogyan kerulnek kiallitdsra a gyermekmunkak?

Mennyire valtozatos az eszkdz-, €s anyaghasznalat?
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2.sz. melléklet

Jegyzokonyv

tevékenység/foglalkozas latogatasrol

Latogatott 6vodapedagdgus:

Idépont:

Csoport:

Tevékenység:

Latogatast végzi:

A tevékenység/foglalkozas latogatas és megbeszélés megfigyelési
szempontjai:

1

Milyen volt az 6vodapedagogus stilusa?

T

Mennyire volt érthet6 és a gyermekek fejlettségének megfelelé az 6vodapedagogus
kommunikacioja?

Milyen volt a pozitiv és a negativ visszajelzések aranya?

Milyen az 6vodapedagdgus kérdezé kulturaja?

Milyen volt az 6vodapedagogus idégazdalkodasa?

Az 6vodapedagdgus mennyire vette figyelembe az egyéni képességek kdzotti
kilénbdzb6ségeket?

A vezet6, iranyito, segitd szerep mennyire volt indokolt a szabad jaték/tanulasi
tevékenységek folyamataban?

Mennyire szakszer(i az 6vodapedagdgus fogalomhasznalata, mennyire tamogatja a
gyermekekben az uj fogalmak kialakitasat és a korabbiak elmélyitését?

Kihasznalta-e az évodapedagdgus a nevelés-jaték-ismeret atadas kapcsolati lehetéségét?

Hogyan hatarozta meg az évodapedagogus a tevékenyég céljat és hogyan sikerilt azt a
gyermekek szamara vonzéva tenni, tudatositani?

Mennyiben tamogatték a feladatok és az alkalmazott médszerek a cél elérését?

Milyen motivacids eszkdzoket alkalmazott az 6vodapedagodgus tevékenyég soran?

Milyen mértékben sikerult a gyermekeket bevonni a tevékenyégek menetébe, sikerult-e
azaktivitasukat fokozni, ill. fenntartani?
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1 Hogyan jelent meg a személyiségfejlesztés a tevékenyégben? Milyen eszk6zok segitették

ezt?

I Hogyan jelent meg a kdzdssegfejlesztés a tevékenyégben? Milyen eszkdzOk segitettek?

1 Hogyan jelent meg a kiemelt figyelmet igényl6é gyermekekkel valo foglalkozas a
tevékenységben?

1 Mennyire tikr6z8dott a szokas-, és szabalyrendszer a tevékenyégben a gyermekek
magatartasaban, viselkedésmddokban?

1 Milyen médon valésult meg a gyermekek egyuttmikddése, egymastél vald tanulasa?

1 Hogyan jelent meg a gyermekek énértékelése?

1 Hogyan tértént a gyermekek, gyermeki produktumok értékelése?

1 Elérte-e a tevékenység a céljat, koherens volt-e a tevékenyég tervvel?

1 Mennyire feleltek meg az évodapedagdgus reakcidi az egyes pedagogiai szituacidknak?

1 Atevékenység megbeszélésekor mennyire volt reflektiv az évodapedagogus?
- visszatekintés a tervezésre, megvaldsulasra
- alényeges mozzanatok kiemelése
- az esetleges valtoztatasok indoklasa
- differencialas médjai stb.

A latogatott vodapedagogus megjegyzése:

Soltszentimre, 201...

ovodapedagogus ovodavezet6
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3.szamu melléklet

Ovodavezeté munkakori leirasa

A munkavallaldé neve:

Az intézmény megnevezése:

Soltszentimrei Szivarvany Ovoda és Konyha

Az intézmény cime:

6223 Soltszentimre Szt. Imre u. 23.

Munkakor megnevezése:

ovodavezet6

A munkakornek alarendelt munkakor:

ovodapedagogus, dajka, egyéb

munkavallalok

Foglalkoztatas:

teljes munkaidében, vezetdi feladatokkal,
neveléssel-oktatassal toltott munkaidé 40

ora, kotelez6 éraszam: 12 éra

Kinevezés maodja:

vezetbi palyazati eljarasutjan

Kinevezés id6tartama:

5év

Kinevezd és munkaltatdi jogok

gyakorlgja:

Soltszentimre Kézség Onkormanyzata

Képviseld testulet

A munkavallalé munkaterulete:

az ovoda szekhelye

Helyettesités rendje:

ovodavezetd helyettes és annak tavollétében

a rangid6s ovodapedagodgus

Munkakor betoltésének

kovetelmeénye:

Vonatkozo jogszabalyokban meghatarozva,
ovodapedagodgus szakképzettség, erkolcsi
bizonyitvany, kézoktatasvezetdi szakvizsga,

5 év 6vodapedagodgusi gyakorlat

A szabadsag felhasznalasaval,

szabalyok:

illetve a tavolmaradassal kapcsolatos

Eves szabadsagolasi litemterv elkészitése februar végéig.

A szabadsag igénylése: irasban, a szabadsag tervezett megkezdése el6tt 15

nappal, kivéve rendkivli esetben.

1 Az éves szabadsagbdl a munkaltatd munkahelyi érdekre hivatkozva 15 napot

visszarendelhet.

1 Tavolmaradas, hianyzas esetén a munkaidé megkezdése elbtt minimum két

oraval értesiteni kell a munkaltatot.
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A munkakorbdl és betoltésébdél adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

1 Az 6voda egyszemélyi felel6sségli vezetdjeként tevékenységével felelés az
intézmény szakszer( és torvényes mikodtetéséert.

1 Képviseli a gyerekek, a szulék, a munkatarsak és a fenntartd érdekeit.

1 Kozremikodik a fenntartéi dontések elb6készitésében.

1 Végrehajtja a fenntarto altal meghatarozott feladatokat.

A munkakor célja:

Az intézmény munkajanak szervezése, iranyitasa, képviselete. A nevel6munka
személyi, targyi és szervezeti feltételeinek biztositasa. Pedagodgiai-szakmai, tantgy-
igazgatasi, munkaltatoi-személyzeti, gazdasagi-adminisztrativ feladatok ellatasa,
megszervezése, ellen6rzése, értékelése. A torvényi elbirasoknak megfeleld

muikodés, mikodtetés biztositasa
A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

Pedagdgiai-szakmai feladatok

1 El6késziti az évoda nevelési programjanak kialakitasat. Nevel6testuleti dontésre
el6terjeszti a program tervezetét. Elfogadtatasa utan biztositja a szul6i szervezet
véleményezési jogat, és jovahagyja a dokumentumokat. Folyamatosan ellenérzi a
program megvaldsulasat, bevalasat, amennyiben szikséges, kezdeményezi a
program modositasat.

Kialakitja a teljesitményértékelés szempontjait.

Ellenérzi az egyenld banasmaod elvének érvényesulését.

Megszervezi, valamint ellen6rzi a tehetséggondozast, a részképességekben
lemaradt, illetve a specialis nevelést igénylé gyerekek differencialt gondozasat,
fejlesztését.

Elkésziti az éves munkatervet, és azt elfogadtatja a nevel6testilettel.

El6keésziti, igény szerint aktualizalja a szervezeti és milkodési szabalyzat
tervezetét, vitara bocsatja, és elfogadtatja és jovahagyja.

1 Elbterjeszti a hazirend tervezetét, gondoskodik annak megyvitatasardl
(nevelbtestllet, szul6i szervezet elbtt) és annak egyetértéssel torténd

elfogadasarol. A térvényben meghatarozottak szerint biztositja a nyilvanossagat.
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A nevelGtestulet véleményét figyelembe véve megszervezi az dvodai csoportokat.
Osszehangolja és jévahagyja a csoportok heti- és napirendjét.

Elkésziti a feladat ellatasi tervet.

Tamogatja és 6sztonzi a pedagogusok tervszerl és folyamatos dnképzeését.
ElGsegiti az ujitdo szandéku, korszerl pedagogiai torekvések kibontakoztatasat.
Ellen6rzi az intézményben folyd pedagdgiai munkat, és rendszeresen értékeli
annak szinvonalat, eredményességeét, hatékonysagat.

Folyamatosan aktualizalja és ellenérzi az 6vodai dokumentumok érvényességet,
torvényi megfelelését. Gondoskodik arrdl, hogy az érintettek ismerjék ezek
tartalmat.

Evi egy alkalommal beszamolét készit a fenntartd felé az intézményben foly6

tevékenyseégrol.

Tanligy-igazgatasi feladatok
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=

Megszervezi a gyerekek 6vodai felvételét. Felvételi és el6jegyzési naplot vezet.
Naprakészen vezeti az 6voda torzskonyveét.

Elkésziti az éves statisztikat €s annak modositasait.

Folyamatosan informalja a fenntartot a gyereklétszam alakulasarol.

A gyermekek nevelésével kapcsolatos, jogszabaly altal el6irt feladatoknak eleget
tesz.

Biztositja a gyerekek rendszeres egészségugyi vizsgalatat.

Gondoskodik a szll6i és a nevelbtestlleti értekezletekrdl, biztositia az
intézményen beluli informacidoaramlast.

Felméri az ingyenes étkeztetésre jogosultak szamat. Mindezekrdl naprakész
nyilvantartast vezet.

Ellenérzi a csoportnaplok, a felvételi és mulasztasi naplok vezetését és azok
tartalmat.

Intézkedéseket tesz a tankotelezettség teljesitésére.

Ellatja az igazolatlan hidnyzasokra vonatkozo teenddit.

Javaslatot tesz az oOvoda nyari karbantartasi idejére, a nevelés nélkili
munkanapok idépontjara, tartalmara, megszervezésére.

Megszervezi és ellen6érzi az intézményben folyé gyermekvédelmi munka

ellatasat.
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Munkaltatoéi-humanpolitikai feladatok
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Elkésziti az 6vodai munkaerd-gazdalkodasi tervét.

A jogszabalyban el6irt moédon kinevezi az 6voda munkatarsait, gyakorolja felettik
a munkaltatoi jogkort.

Az atsorolasokrol id6ben gondoskodik.

Biztositja a torvényben elbirt juttatasok kiadasat.

Vezeti a munkaidd-nyilvantartast a jelenléti iv alapjan.

Vezeti a kozalkalmazotti nyilvantartast. A rendelkezésére all6 adatokat és
informacidkat az adatvédelmi torvény rendelkezései szerint megérzi.

Elkésziti a munkakori leirasokat.

Szabadsag-nyilvantartast ellendriz.

A pedagogusok munkajanak ellendrzése soran irasos értékelést készit, melyet a
pedagogus tudomasara hoz.

Gondoskodik a munkafegyelem és a torvényesség megtartasarol, a
munkaviszonyat vétkesen megszegd dolgozo torvényes felel6sségre vonasarol.
Biztositja és ellendrzi a munkavédelmi és a tiizvédelmi szabalyok betartasat.
Lefolytatia az alkalmazottak foglalkozasara, élet- és munkakoriiményeire

vonatkoz6 dontéseknél a jogszabaly altal el6irt egyeztetéseket.

Gazdaséagi-adminiszirativ feladatok

Szervezi az 6voda ugyviteli munkajat a mindenkor érvényes jogszabalyok szerint.
Irattari tervet készit a szabalyos iratkezelés érdekében. Elrendeli és ellenérzi az
iratok selejtezését.
Az intézménybe érkez6 Ugyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik, és
gondoskodik az iktatasukrol.
Biztositja a pontos adatszolgaltatast.
A hivatalos ugyintézési hataridon belll valaszol a hozza beérkezett, gyermekeket,
szul6ket és a kozalkalmazottakat érinté kérdésekre.
Felelés az intézmény koltségvetésének tervezéséért, végrehajtasaért,
betartasaért. Felel az ezzel 6sszefliggd beszamolok, mérlegek valds tartalmaért.
Biztositja a gyerekek szamara a tiszta, esztétikus kornyezetet. Ennek érdekében
kilonb6z6 eszkdzOket vasarol, valamint megszervezi és iranyitia a napi
takaritast, fert6tlenitést és a sziikséges nagytakaritasokat.
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Betartja a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzes, érvényesités rendjét.
Felel6s a karbantartasi munkalatok végrehajtasaert.

Felel az atutalasi, utalvanyozasi, készletgazdalkodasi, leltarozasi, selejtezési,
pénzkezelési, vagyonvédelmi szabalyzatokban foglaltak betartasaért.

Ellenérzi a vagyon-, alléeszkoz nyilvantartasok vezetését.

Feladata az intézmény koltségvetésének ismeretében a takarékos gazdalkodas,

az intézményi vagyon 6rzése, védelme.
Kapcsolattartasi kotelezettsége:

Vezetbi feladatainak ellatasa kozben kozvetlen munkakapcsolatban kell allnia
1 az ovodavezetd-helyettessel (szakmai, gazdasagi; a munka és felel6ésség
megosztasardl a helyettesek részére kulon munkakori leirasban kell
rendelkeznie),
1 valamennyi pedagogussal,

1 a pedagogiai munkat segitdé dajkakkal.

Az 6vodavezetd szoros kapcsolatot tart fenn:
1 Ovodan beliil: A sziilBkkel és a sziiléi szervezettel.
1 Ovodan kiviil: A fenntarté illetékes vezetéjével, gazdasagi eléadokkal.

A térségben a nevelési-oktatasi tarsintézményekkel.
Informacidészolgaltatasi kotelezettsége:

M Feladata az informacidaramlas biztositasa a szlUlék, a fenntartdé és a
nevelbtestulet felé.

1 Kovetnie kell a palyazati kiirasokat, fel kell kutatnia a lehetséges forrasokat.

A munkakori leiras modositasanak jogat a munkaltatd fenntartja.

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 biintetéjogi felel6sséggel
tartozom. A munkdam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket

rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.
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Datum: Soltszentimre, 201........

P. H.

munkaltato munkavallalé
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4 .sz. melléklet

Ovodapedagégus munkakori leirasa

A munkavallaldé neve:

Az intézmény
megnevezese:

Soltszentimrei Szivarvany Ovoda és Konyha

Az intézmény cime:

6223 Soltszentimre Szt. Imre u. 23.

Munkakor megnevezése:

ovodapedagogus

Foglalkoztatas jellege:

szakképzett pedagogus, nevelés-oktatas

A munkakornek alarendelt

munkakor:

dajka

A munkakor célja:

A helyi nevelési programban, az intézmény éves

munkatervében megfogalmazott feladatok ellatasa

Foglalkoztatas:

telies munkaidében, neveléssel-oktatassal toltott

munkaid6 40 ora, kotott munkaidd 32 ora

Munkaltatoi jogok ovodavezetd

gyakorldja:

Helyettesités rendje: ovodapedagogus vagy szakvizsgazott
ovodapedagdgus

Munkakor betoltésének

kovetelmeénye:

Vonatkozo jogszabalyokban meghatarozva,
ovodapedagdgus szakkeépzettseg, erkolcsi

bizonyitvany

A munkakorre vonatkozé legfontosabb el6irasok:

2011. évi CXC. térvény a Nemzeti kdznevelésrél

EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények

1 Alapitd okirat

1 SZMSZz

1 Helyi Nevelési Program

1

1 20/2012. (VIIL.31))
muikodésérol

1 32/2012. (X.8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényl gyerekek évodai

nevelésének

irAnyelve és a Sajatos nevelési

igényld tanuldk iskolai
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oktatasanak iranyelve kiadasarol
2012. évi l. térvény a Munkatérvénykonyveérdl (Mt.)
229/2012. (VIII. 28.) kormanyrendelet a nemzeti kdznevelésrdl szolé 2011. évi

CXC. torvény végrehajtasarol

FELADAT-, ES HATASKOROK

Altalanos feladatai:

Munkaja soran egyuttmikodik a szul6kkel a gyermek személyiségének optimalis
fejlesztése érdekében, képességeinek kibontakoztatasaban. Kotelessége a
koznevelési torvényben foglaltak szerinti kdézrem(ikddés. A nevel6i kozdsség
tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, amelyeket az ide

vonatkozo6 jogszabalyok hataroznak meg.

Részletes szakmai feladatai:

1 Nevelbi tevékenysége soran figyelembe veszi a gyermek egyéni képességeit,
tehetségét, fejlddésének Utemeét, szociokulturalis helyzetét, sajatos nevelési
igényet, segiti a gyermek képességének, tehetségének kibontakozasat, a
barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetl gyermek felzarkoztatasat tarsaihoz.

1 Kodzremlkodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek fejlédését
veszélyeztetd korilmények feltarasaban, megszintetésében, az ilyen
korulmények kialakulasanak megel6zésében.

1 A sziléket és gyermekeket az Oket érint6 kérdésekrdl rendszeresen
tajékoztatja, a szulét figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megévasa vagy
fejlédésének elbsegitése érdekében intézkedést tart szukségesnek.

1 Felméri kornyezetének lehetéségeit, a kapcsolattartdas formainak sajatos,
egyedi formait, a gyermekek nevelésével kapcsolatos szul6i igényeket.

1 Kialakitia a nevelés helyét. Torekszik az esztétikus, de mindenekelbtt
biztonsagos és funkcionalis kérnyezet kialakitdsara. Gondoskodik a megfelelé
csoportlégkor, hely, id6 eszk6zok, élmények biztositasardl.

1 Pontosan, hataridére végzi el adminisztraciés feladatait (csoportnaplo,
felvételi-, és mulasztasi napld, étkezés-nyilvantartas, a gyermek fejlédését

nyomon kévetd dokumentacio, éves tervek, egyéni fejlesztési tervek).
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Szervezi, iranyitja a rabizott gyermekek csoportos és egyeéni életét.

Tiszteletben tarja a gyermek személyiségét ugy, hogy az egyen fejlédése és a

k6zdsség fejlédése, tevékenysége dsszhangba kerlljon.

Segiti a gyermekek tanulasi tevékenységét, beleértve a szokasrendszer

kialakitasat, a tapasztalatszerzést, a kérdés-valasz alapjan torténd

ismeretszerzést, a megfigyelést, a problémamegoldast, valamint az 6vodai

életben megvaldsithato tevékenységeket valtozatos modon szervezi, iranyitja.

Felkésziti a gyermekeket az iskolai életmodra, ehhez olyan modszereket,

eszkozoket, ujszerl megoldasokat valaszt, amelyek a legeredményesebbek.

Segiti a raszorulé gyermekek beilleszkedését, a massag elfogadasat a

csoportban. Mindezt empatiaval, a szul6kkel egyuttmikodve teszi.

Az Unnepek, hagyomanyok, szokasok legyenek a csoportjaban érzelmileg

megalapozottak, tartalmasak, Ugyelve az alkalom jellegére, céljaira, a

gyermekek életkori sajatossagaira.

Ervényesiil a mindennapokban pedagdgiai tapintata.

Igénye van a folyamatos tanulasra, tovabbképzésre, megujulasra.

Az egészséges életmaod kialakitasaval segiti a gyermekek testi fejlédését.

Betartja az egészség védelmére vonatkozd rendelkezéseket, utasitasokat,

balesetvédelemmel 6sszefiiggd elbirasokat.

Egyenl6 hangsulyt kap munkaja soran a gyermekek lelki és testi egészsége.

Szikség szerint kéri szakember segitségét.

Munkaja soran jO kapcsolatot épit ki a dajkakkal, O0sszehangoltan és

kovetkezetesen alakitva a csoport szokasrendszerét a gondozas teruletén is.

Szulékkel valé kapcsolattartasa legyen korrekt.

Csaladlatogatast végez, szuléi értekezleteket tart, fogadddrat szervez,

folyamatosan tajékoztatja a szul6ket a gyermekuk fejlédésérdol.

Tapasztalati és mérési modszereket alkalmazva elemzi és értékeli a gyermek

fejlédését, err6l a gyermek dossziéjaban feljegyzést készit, amelyet

megismertet a szulbvel.

Bevonja a szluléi kozosséget az Ovodai programok megvaldsitasaba,

szorgalmazza a ko6zOs kirandulasokon, szabadidés tevékenységeken,

unnepeken valod részvételt.

A szul6k korében felvilagositd munkat végez: helyes moddszerekkel valo
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megismertetés, felelésség fontossaganak hangsulyozasa, megfelel6
tajékoztatast nyujtasa.

Egyuttmikodik a nevelbtestulettel.

Segiti az Ovodavezet6 munkajat, az intézmény szakmai terveinek
megvaldsulasat.

1 A pedagdgiai munkaval, az évoda Ugyvitelével kapcsolatos rendszeres vagy
eseti feladatokat az Ovodavezet6 megbizasa alapjan végzi (helyettesités,
elbadas, beszamolo, gyakorlati bemutatd tartasa, jegyzOkonyv-vezetés,
rendezvények, programok szervezése, lebonyolitasa, palyazatirasban valo
részvetel, tovabbtanulék segitése, hallgatok gyakorlatanak vezetése,
leltarozas-selejtezés stb.)

1 Tanacsaival, otleteivel alkotd, fejleszté modon vesz részt az évoda pedagogiai
munkajanak eredményesebbé tételében, a nevelbtestulet tagjaként gyakorolja
az 6t megilletd jogokat.

1 Kotelessége a munkafegyelem és a kdzOssegi egyuttmikodési formak
betartasa,

a pedagdgusetika normainak valé megfelelés.
1 Munkaidében csak a legszikségesebb esetben hasznaljon telefont,

halaszthatatlan tgyeit gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkul intézze.

Zaradék

Az 6voda munkarendjét és a torvényi elbirasokat megismertem. A munkakoari leiras
egy példanyat atvettem és az abban foglaltakat tudomasul veszem, magamra nézve
kotelezd érvénylnek tekintem. Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekert

anyagi és buntet6jogi felelésséggel tartozom.

Soltszentimre, 201... ... ....

munkavallalé munkaltato
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5. szamu melléklet

Dajka munkakori leirasa

A munkavallalé neve:

Az intézmény megnevezése:

Soltszentimrei Szivarvany Ovoda és Konyha

Az intézmény cime:

6223 Soltszentimre Szt. Imre u. 23.

Munkakor megnevezése:

dajka

Foglalkoztatas jellege:

nevelés-oktatas kdzvetlen segitdje

A munkakornek alarendelt

munkakor:

dajka

A munkakor célja:

Az O6vodapedagdégus segitéjeként végzi feladatat.
Biztositja a pedagogiai munkahoz szukséges higiénés
feltételeket, részt vesz a gyermekek gondozasaban.
Ellatia a kornyezetgondozasi és baleset-megel6zési

feladatokat.

Foglalkoztatas:

teljes munkaidében, heti 40 6ra,

Munkaltatoi jogok gyakorldja:

ovodavezet6

Helyettesités rendje:

dajka

Munkakor betoltésének

kovetelménye:

Vonatkoz6 jogszabalyokban meghatarozva, minimum

8. altalanos, dajka szakképesités, erkolcsi bizonyitvany

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

1 Alapité okirat

1 SZMSz

1 Helyi Nevelési Program

1

1 20/2012. (VIIL.31.))
mikodéseérdl

EMMI

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrél

rendelet a nevelési-oktatasi intézmények

2012. évi I. térvény a Munkatdrvénykonyveérdl (Mt.)

229/2012. (VIII. 28.) kormanyrendelet a nemzeti kdznevelésrdl szolé 2011. évi

CXC. torvény végrehajtasardl

A gyermekekkel vald kozvetlen foglalkozas feladatai:

67




SZMSZ — Soltszentimrei Szivarvany Ovoda és Konyha

A csoportban az o6vond altal meghatarozott napirend szerint segit a
gyermekek gondozasaban. Az 6vonét segitve a nevelési tervnek megfeleléen
tevékenyen részt vesz a gyermekcsoport életében.

A szulbék kozosségével egyuttmikodve végzi munkajat.

Biztositja a gyermeki és szul6i jogok érvényre jutasat.

A tudomasara jutott informaciokat bizalmasan kezeli. Nevelési kérdésekben
az érdekl6d6 szulbket az 6vodapedagogushoz iranyitja.

Gyermekszeretd attitidjével, megjelenésével és kommunikacidjaval pozitiv
mintat kozvetit.

Segit a Dbalesetmentes, biztonsagos tevékenységek feltételeinek
megteremtésében.

Segiti a kdz6sségi magatartas szabalyainak elsajatittatasat, térekszik azok

betartatasara.

Munkavédelmi, kornyezetvédelmi feladatai:

1
1
1
1

Ugyel a balesetvédelmi eléirasok betartasara.
Ellatja az els6segélynyujtassal, egészségliggyel kapcsolatos feladatokat.
Gondoskodik az eszkdzok és berendezési targyak folyamatos ellenérzésérdol.

Részt vesz az intézmeény szépitésében, kornyezete alakitasaban.

Takaritasi feladatok:

Gondoskodik az 6voda helyiségeinek, udvaranak tisztan tartasaral,

a butorok, berendezési targyak naponkénti tisztitasarol,

a textiliak szuikség szerinti cseréjérél, mosasarol, szukség szerinti javitasardl,
a gyermekek eszkdzeinek tisztan tartasardl, fertétlenitésérdl,

szemetes edények Uritésérdl, fertbtlenitéserdl,

novények apolasardél, gondozasaral,

szbnyegek, 1abtorldék portalanitasardl, tisztitasarol.

Szennyezettségtél figgben az ajto-, ablak tisztitast elvégzi.

Kéthavonta, valamint a fltési szezon megkezdése elbtt elvégzi a fltétestek
tisztitasat.

A mellékhelyiségek tisztan tartasa kiemelt napi feladat, melyet szilkség esetén
naponta tobbszor is el kell végezni.

Gondoskodik a WC higiénéjének folyamatos fenntartasardl, WC- papir

potlasardl. A mosddkagylok napi kétszeri fertétlenitésérél.
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Az intézmény rendezvényeihez kapcsoléddan elvégzi az érintet munkaterulet
soron Kivuli takaritasat.

A nyari zarva tartas ideje alatt elvégzi az altalanos nagytakaritast.

A gyermekek kozvetlen gondozasaval, étkezéssel kapcsolatos feladatok:

T

Tevékenyen részt vesz az étkezések kulturalt lebonyolitasaban az
egészségugyi szabalyoknak és a csoport szokasrendszerének megfeleléen.

A konyhaban atveszi a reggelit, ebédet, uzsonnat, ellenérzi a mennyiségi és
mindségi megfelel6séget.

A szulék altal behozott ételekbdl ételmintat vesz, 48 o6raig megdbrzi azt a
kijelolt taroléban.

Az edények tisztitasat az el6irasoknak megfeleléen végzi.

Koézremikddik a teremrendezési feladatok ellatasaban.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat,
gondoskodik a terem szell6ztetésérdl.

Segitséget nyujt a gyllekezés és tavozas alatt, valamint az udvarra menés
el6tt a folyosoén.

Sétak, kirandulasok alkalmaval az évodapedagdgusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot, figyel a biztonsagos kozlekedésre.

Ugyel a balesetek megelézésére.

A napkdzben megbetegedett gyermeket apolja, felugyeli, mig a sziléje érte
nem jon, az egészségugyi, higiéniai eléirasokat fokozottan betartja.

Ha a csoportban nincs feladata, legyen készenlétben a folyoson, hogy

szukseég szerint azonnal rendelkezésre tudjon allni.

Egyéb rendelkezések:

A takaritashoz szukséges eszk6zok mennyiségi szukseégletét jelzi.
Felelbs a részére kiadott eszkdzokert, a tisztitdszerek biztonsagos tarolasaert,
gazdasagos felhasznalasaért.
Koteles az intézmény vagyona felett tgyelni, a vagyonvédelmi el&irasokat
betartani.
Rendszeres munkakoéri feladatain tul alkalmanként ellatja az évodavezet6 altal
raosztott egyéb feladatokat.
Munkaidében csak a legszikségesebb esetben hasznaljon telefont,
halaszthatatlan tgyeit gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkil intézze.
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1 Az évoda belsé életére vonatkozd értesuléseit koteles szolgalati titokként
meg®orizni.

1 A munkavallalé koteles munkatarsaival egyuttmikodni és munkajat ugy
végezni, hogy az mas egészseget és testi épségét ne veszélyeztesse,
munkajat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne

idézze elb.

Zaradék

Az 6voda munkarendjét és a torvényi elGirasokat megismertem. A munkakori leiras
egy példanyat atvettem és az abban foglaltakat tudomasul veszem, magamra nézve
kotelez6 érvénylnek tekintem. Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekeért
anyagi és buntet6jogi felelésséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat,

eszkozoket, gépeket rendeltetésszerlien hasznalom.

Soltszentimre, 201... ... ....

munkavallalé munkaltato
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6.szamu melléklet

Elelmezésvezeté munkakori leirasa

A munkavallalé neve:

Az intézmény
megnevezese:

Soltszentimrei Szivarvany ovoda és Konyha

Az intézmény cime:

6223 Soltszentimre Szt. Imre u. 23.

Munkakor megnevezése:

élelmezésvezetd

Foglalkoztatas jellege:

A munkakornek alarendelt

munkakor:

szakacs, konyhai kisegitd

A munkakor célja:

Az intézmeényvezet iranyitasa és ellenérzése alatt az
oktatasi-nevelési intézmény étkezetési, élelmezési
feladatainak folyamatos és zavartalan ellatasanak
biztositasa.

A munkakorre vonatkozoé
legfontosabb elbirasok:

- élelmiszerekrél szolo6 jogszabalyok,
- kbzegészseégugyi jogszabalyok,
- munkavédelemrél szo6l6 jogszabalyok.

Foglalkoztatas:

részmunkaidében, heti 30 6ra,

Munkaltatoi jogok ovodavezetd
gyakorldja:
Utasitast adé munkakorok: | évodavezetd

Helyettesités rendje:

A munkakor az alabbi munkakordket helyettesitheti:
- szakképzettségének megfelel6 munkakorok,
A munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- egyéb gazdasagi jellegi munkakort betoltd
személyek.

Munkakor betoltésének

kovetelménye:

Vonatkozé jogszabalyokban meghatarozva, erkolcsi

bizonyitvany

Az élelmezésvezetd a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes

vezet6k iranyitasaval latja el.

A munkakor tartalma

Altalanos szakmai feladatok

Leqgf6bb feladata

1 Az intézmény vezet6jének iranyitasa és ellendrzése alatt,

munkatarsai

segitségével és bevonasaval biztositja az intézmény élelmezési feladatainak

folyamatos és zavartalan ellatasat.

i Felelés az

iranyitasa alatt allé6 fé6z6konyhaban elballitott ételféleségek
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mindségéért és élelmiszerbiztonsagaért, a fézékonyha rendeltetésszeri
mikddéséért.

Felelés az élelmezési részleg tevékenységének megszervezéseert,
iranyitasaéert és ellenérzéséeért.

Felel6s az ellatottak és az intézményi élelmezésben résztvevd alkalmazottak

részére elbirt élelmezési szolgaltatasokeért.

1 Anyagi felel6sség terheli a munkakorével kapcsolatban okozott karokert.

Részletes szakmai feladatok

Az élelmezési anyagokkal kapcsolatos feladatok

T

1
1

Gondoskodik az élelmezési anyagok beszerzésérdl, annak mennyiségi és
mindségi atvételérél, szakszerl tarolasardl. Fokozott figyelmet fordit a friss,
magas tapanyag tartalmu élelmezési anyagok beszerzésére.

Figyelemmel kiséri az anyagkészletek mindenkori nagysagrendjét és
Osszetételét, rendszeresen ellendrzi a raktari készletek feltoltését.
Gondoskodik a gongyoélegek megfelel6 idében torténd visszaszallitasarol.
Gondoskodik a f6zéshez szikséges nyersanyagok raktarbdl — megfelel6
idében — torténd kivéetelezésérdl, elbkészitésérél, az ételek higiénés
el6irasoknak megfelel6 elkészitésérdl, tarolasarol, kiadasarol.

Gondoskodik a romlott élelmezési anyagok selejtezésérél.

Megszervezi az élelmezési hulladék gyljtését, hasznositasat, ertékesitését.

Ellen6rzési feladatok

T

Ellenérzi az élelmezési anyagok felhasznalasat mind a raktarban, mind pedig
a féz6térben.

Betartja és betartatja a kdzegészsegugyi és jarvanyugyi elbirasokat, ezzel
kapcsolatosan ellenérzi az ételmintak vételének tényét minden kiosztasra
keruld ételbdl.

Betartja és betartatja a munkavédelmi el6irasokat.

Részt vesz az élelmezési raktar id6északi (havi, negyedévi) tételes
ellen6rzésében. Az ellenb6rzések keretében vizsgalja a raktari rendet,
higiéniat, a tarolt aruk mindségét, a romland6 élelmezési anyagok
felhasznalasanak rendjét.

Betartja és betartatia a pénz- és anyaggazdalkodasra, szamviteli rendre

vonatkoz6, valamint az intézmény szabalyzataiban foglalt eléirasokat,
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megszervezi a nyilvantartasok vezetését.

Feligyeli a felszolgalt ételek mennyiségét, minéségét, atadasat, felelés az
idében torténd kiszolgalaseért.

Ellenérzi az élelmezési normak betartasat.

Felugyeli a rendelkezésre all6 eszkozok, berendezeési targyak szakszer(

kezelését.

Adminisztrativ feladatok

= =4 4 =4

T

Elkésziti a heti étlapokat és gondoskodik azok jovahagyasarél.

Gondoskodik az élelmezéssel kapcsolatos anyagnyilvantartas vezetésérdl, a
téritési dijak — a fenntart6 altal meghatarozott idében torténd — beszedésérél.
Gondoskodik a gongyolegek nyilvantartasarol.

Kiszamitja a nyersanyagnormat.

Vezeti az étkezbk nyilvantartasat.

Figyelemmel kiséri az élelmezési tevékenységgel kapcsolatos jogszabalyokat,
gondoskodik ezek gyakorlatban torténd érvényesitésérél.

Figyelemmel kiséri az energiafelhasznalast, a fogydeszkozok, segédanyagok
felhasznalasat, 6sszességében a raforditasok alakulasat.

Felel6s az adminisztrativ munka szabalyszeri ellatasaért.

Eqgyéb feladatok

T

T

Megfeleld, konstruktiv kapcsolatot alakit ki, illetve tart fenn a szallitokkal,
hatosagokkal (ANTSZ).

Az intézményvezeténél javaslatot tesz az élelmezési feladatok ellatasahoz
szukséges személyi és targyi feltételek kialakitasara és biztositasara, az
iranyitasa ala tartozo terulet munkatarsainak tovabbképzésére.

Beszamol feletteseinek az élelmezési tevékenység ellatasarol.

A munkakorhoz tartozoé felelosség

T

Felel6s az atvett eszkozokeért.
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Nyilatkozat:

A munkakoari leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem.

Egyben kijelentem, hogy az &ltalam végzett munkaért és kezelt értékekért, az
elvarhatd gondossag elmulasztasaval okozott karokért anyagi és buntetdjogi
felel6sséggel tartozom a munkam soran hasznalt targyakért, eszkozokert, gépekért.
A munkakdri leirasban foglaltakon tul, minden egyéb olyan feladatot koteles vagyok
ellatni, amire az intézmény vezetdje utasitast ad.

Beszamolasi kotelezettséggel az intézményvezetének tartozik.

Jelen munkakoari leiras az alairas napjan lép hatalyba és visszavonasig érvényes

munkav§gl |l al
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7.sz. melléklet

Szakacs munkakori leirasa

A munkavallal6é neve:

Az intézmény megnevezése:

Soltszentimrei Szivarvany Ovoda

Az intézmény cime:

6223 Soltszentimre Szt. Imre u. 23.

Munkakor megnevezése:

szakacs

Foglalkoztatas jellege:

A munkakornek alarendelt
munkakor:

konyhai kisegit6

A munkakor célja:

Az élelmezésvezetd iranyitasa mellett, a megfelel6
adagszamban, alkalommal — a higiénés és egyéb
el6irasok betartasaval — az ételek elkészitésében és

kiszolgalasaban valo részvétel.

Foglalkoztatas:

teljes munkaidében, heti 40 éra,

Munkaltatoi jogok gyakorldja:

ovodavezet6

Helyettesités rendje:

dajka

Munkakor betoltésének

kovetelménye:

Vonatkozé jogszabalyokban meghatarozva, minimum

8. altalanos, dajka szakképesités, erkolcsi bizonyitvany

Az utasitast ado felettes munkakorok:

1 intézményvezetd
1 élelmezésvezetd

Helyettesités rendje:

1 a munkakér az alabbi munkakoroket helyettesitheti: szakacs

1 a munkakoért az alabbi munkakorok helyettesithetik: f6z6né

A munkakaorre vonatkozo legfontosabb el6irasok:

1 élelmiszerekrél szol6 jogszabalyok,

1 kozegészségugyi jogszabalyok,

1 munkavédelemrél szol6 jogszabalyok.

A szakacs a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetdk

irdnyitasaval latja el.
A munkakor tartalma

Altalanos szakmai feladatok
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Legfébb feladata

1 Az éleimezésvezetf iranyitasa szerint biztositja a konyha mikodeéseét, végzi a
konyhai feladatokat.

1 Biztositja a konyha rendjét, az elkészitett ételek megfelel6 min6ségét

Részletes szakmai feladatok

1 Az élelmezési anyagokkal kapcsolatos feladatok

| Etelkalkulacié alapjan atveszi a nyersanyagot az élelmezésvezet6tsl, az
atvétel és a felhasznalas kozotti idbben gondoskodik a szakszeri tarolasrol.

1 Gondoskodik arrol, hogy az élelmezési raktarbol atvett anyagokat csak az
eléirasoknak megfelel6 célra hasznaljak fel, az el6irt anyaghanyadot
betartsak.

Iranyitja, és folyamatosan ellenérzi a nyersanyag-el6készités folyamatat.

1 Anyagi felelésséggel tartozik az atvett nyersanyag minél gazdasagosabb
felnasznalasaért.

1 Gondoskodik az ételmintak szabalyos vételérél és tarolasarol.

1 Elvégzi, és feligyeli a HAACP dokumentacidjat.

1 Az étel elballitasaval, kiadasaval kapcsolatos feladatok

1 Gondoskodik az ételek mindségi és egyéb elbirasok szerinti elkészitésérol,
tarolasarol.

1 Munkdja soran a legmegfelelébb konyhatechnoldgiat alkalmazza. Kiemelt
figyelmet fordit arra, hogy az élelmiszerek a konyhatechnoldgiai eljarasok
soran meg6rizzék elbényds tulajdonsagaikat, tapanyagtartalmukat, névekedjék
emészthet6seguk.

1 Betartja és betartatja a f6zéstechnikai, technoldgiai eldirasokat, a baleset- és
munkavédelmi szabalyokat.

1 A konyha rendelkezésére bocsatott eszkdzoket, berendezéseket szakszerien
uzemelteti.

1 Megszervezi a higiénikus és esztétikus felszolgalast, biztositia az
étkeztetéshez szlikséges talcakat, tanyérokat, evbeszkdzoket.
izlelés nélkiil étel nem szolgalhato ki.

Az élelmezés vezetb tavollétében gondoskodik a konyha zavartalan
mikddésérol.

1 Felugyeli a csoportokban, iskolai ebédlében tortéend ételkiadast, vendég
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étkezOknek az adagolast. A barmilyen okbdl megmaradd készételt az
étkeztetés befejezésekor az ellatottak szamara ,repetaként” felkinalja azonnali
elfogyasztasra.

1 A melegétel elkészllte utan 3 dran tul tarolt ételt ujbdli felhasznalas elétt
érzékszervileg ellenérzi, azt csak kifogastalan allapotban — ujboli felforralas,
atsutés utan — engedi kiszolgalni.

A személyi higiénével, tisztasaggal kapcsolatos feladatok

1 A sziukséges gyakorisaggal részt vesz a jogszabalyban el6irt orvosi

alkalmassagi vizsgalatokon.

Munka kozben viseli az elSirt munkaruhat.

Szigoruan betartja és betartatja a konyhai és személyi higiéniai eléirasokat. A
munka megkezdése el6tt, és minden olyan esetben, amikor a kéz
szennyezddhetett, koteles kezét tisztara mosni és fertétleniteni.

1 Biztositia a konyha és ebédl6 rendszeres takaritasat, ellendrzi a konyhai
dolgozok ezzel kapcsolatos munkavegzéseét. Feladata naponta a f6z6ust
kitakaritasa.

1 Feladatainak ellatasa mellett, hatékonyan iranyitja a hozza beosztott kisegiték
munkajat.

Eqgyéb feladatok

1 Kozremikodik az étlap 0sszeallitasaban.

1 A szabalyos munkavégzés akadalyoztatasa esetén (személyi, targyi, dologi)
elészor sajat hataskorben probal eljarni, amennyiben ez nem lehetséges, a
problémat jelzi az élelmezésvezetdnek.

i Részt vesz a konyha és ebédld eszkdozeinek - leltari Utemtervben
meghatarozott — leltarozasaban.

1 Kotelessége a munkahelyi titoktartas szabalyainak betartasa.

A munkakorhoz tartozé felel6sség

Felel6s az atvett eszkozokért
Felel6s az atvett nyersanyagokért
Felel6s az elektromos berendezések rendeltetésszerli hasznalataért, a

tizvédelmi és balesetvédelmi eldirasok betartasaért és betartatasaért.
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Nyilatkozat:
A munkakoéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,

annak egy példanyat atvettem.

Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és kezelt értékekért, az
elvarhatd gondossag elmulasztasaval okozott karokért anyagi és buntet6jogi
felel6sséggel tartozom munkam soran hasznalt targyak, eszkozok, gépekre
vonatkozodan.

A munkakdri leirasban foglaltakon tul, minden egyéb olyan feladatot koteles vagyok
ellatni, amire az intézmény vezetje utasitast ad.

Beszamolasi kotelezettséggel az intézményvezetdnek tartozom.

Jelen munkakoari leiras az alairas napjan lép hatalyba és visszavonasig érvényes

munkavallald munkaltato
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8. sz. melléklet

Konyhai kisegité munkakori leirasa

A munkavallaldé neve:

Az intézmény megnevezése:

Soltszentimrei Szivarvany évoda és Konyha

Az intézmény cime:

6223 Soltszentimre Szt. Imre u. 23.

Munkakor megnevezése:

konyhai kisegit6

A munkakorre vonatkozo
legfontosabb elbirasok:

- élelmiszerekrél sz6l6 jogszabalyok,
- kbzegészseégugyi jogszabalyok
- munkavédelemrdl szold jogszabalyok.

Az utasitast ado felettes
munkakorok:

- intézményvezetd
- élelmezésvezetd
- szakacs

A munkakornek alarendelt
munkakor:

nincs

A munkakor célja:

A szakacs kozvetlen iranyitasa és felel6ssége mellett, a
megfelel6 adagszamban, alkalommal, a higiénés
elbirasok betartasaval az ételek elkészitése és
felszolgalasa.

Foglalkoztatas:

teljes munkaidében, heti 40 éra,

Munkaltatoi jogok gyakorldja:

ovodavezet6

Helyettesités rendje:

A munkakor az alabbi munkakordket helyettesitheti:
- mas konyhai kisegit6

A munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- mas konyhai kisegit6

Munkakor betoltésének
kovetelménye:

Vonatkozd jogszabalyokban meghatarozva, minimum 8.

altalanos, erkolcsi bizonyitvany

A konyhai kisegit6 a munkakdri leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes

vezetbk iranyitasaval latja el.

Altalanos szakmai feladatok

Leqgf6bb feladata

A munkakor tartalma

1 A szakacsnd iranyitasa alapjan végzi a rabizott feladatokat.

Részletes szakmai feladatai

Az élelmezési anyagokkal kapcsolatos feladatok

1 A nyersanyagokat szakszerlen el6késziti. Esetleges rossz mindség esetén
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azt jelzi a szakacsnak.
1 Anyagi felel6sséggel tartozik az atvett nyersanyag minél gazdasagosabb
felhasznalasaért.

Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok

1 Elkésziti, a megfeleld helyszinre szallitja a tizérait, illetve az uzsonnat.

1 A szakacs utasitasa szerint kdzremlkodik az étel-el6allitas folyamataban.

1 A konyha rendelkezésére bocsatott eszkdzoket, berendezéseket
rendeltetésszeriien hasznalja.

1 Az étkeztetés befejezéséig az ételt — a higiénés elbirasok betartasaval — a
megfelel6 héfokon tartja.

A személyi higiénével, tisztasaggal kapcsolatos feladatok

1 A sziukséges gyakorisaggal részt vesz a jogszabalyban el6irt orvosi

alkalmassagi vizsgalatokon.

Munka kozben viseli az elbirt munka-, illetve védéruhat.

Szigoruan betartja a konyhai és személyi higiéniai el6irasokat. A munka
megkezdése elbtt, €s minden olyan esetben, amikor a kéz szennyezédhetett,
koteles kezét tisztara mosni és fertétleniteni.

1 Fb6zés, étkeztetés utan az edényeket a higiéniai eléirasoknak megfeleléen
elmosogatja és a helyére teszi.

1 Naponta, az étkeztetés utan az ebédlét és a konyhat kitakaritja, az asztalokat
lemossa, a padlét felmossa.

1 Hetente egyszer nagytakaritast végez, melynek soran lemossa a butorokat, a
csempeéket, kitisztitia a hdtészekrény(eke)t, atmossa a hasznalaton kivuli
edényeket stb.

1

A munkakorhoz tartozé felel6sség

9 Felel6s az atvett eszkozokeért

Nyilatkozat:

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

Egyben kijelentem, hogy az &ltalam végzett munkaért és kezelt értékekért, az

elvarhatd gondossag elmulasztasaval okozott karokért anyagi és buntetdjogi
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felelésséggel tartozom a munkam soran hasznalt targyakért, eszk6zokért, gépekeért.
A munkakoari leirasban foglaltakon tul, minden egyéb olyan feladatot koteles vagyok
ellatni, amire az intézmény vezetdje utasitast ad.

Beszamolasi kotelezettséggel az intézményvezetbnek tartozik.

Jelen munkakori leiras az alairas napjan lép hatalyba és visszavonasig érvényes.

munkavallalé munkaltato
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9. szamu melléklet

Adatkezelési szabalyzat

Az alkalmazottak adatai

1.

T

)l
)l
)l
1

= =2 =4 4 -

- A W A AN

Az intézményben az alkalmazottakrél nyilvantartott adatok lehetnek:
név, szuletési hely és idd, allampolgarsag

lakéhely, tartézkodasi hely, telefonszam, azonosité szam

munkaviszonyra, kdzalkalmazotti jogviszonyra vonatkozé adatok

iskolai végzettség, szakképesités, erkolcsi bizonyitvany

munkaban eltoltott id6, kdzalkalmazotti jogviszonyba beszamithato idéd,
besorolassal kapcsolatos adatok

alkalmazott altal kapott kituntetések, dijak és mas elismerések, cimek
munkakoér, munkakoérbe nem tartozo feladatra sz6lé megbizas,
munkavégzésre iranyulod tovabbi jogviszony, fegyelmi blntetés, kartéritésre
kotelezés

munkavégzés ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat
terheld tartozas és annak jogosultsaga

szabadsag, kiadott szabadsagnapok

az alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei

az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei

az alkalmazott munkaltatéval szemben fennall6 tartozasai és azok jogcimei

a tobbi adat (érintett hozzajarulasaval)

Az adatok kezelésére jogosultak:

az alkalmazottak tekintetében az 6vodavezet6

az dvodavezetd tekintetében a Soltszentimre Kozség Onkormanyzata
Az alkalmazottak adatai tovabbithaték:

fenntartonak, kifizetéhelynek, birésagnak, rendérségnek, ligyészségnek
allamigazgatasi szervnek,a munkavegzésre vonatkozé rendelkezések

ellenérzésére jogosultaknak és a nemzetbiztonsagi szolgalatnak

A szakértdi bizottsag és a Nevelési Tanacsado altal vizsgalt gyermekek adatai:
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1. A nyilvantartott adatok lehetnek:

a gyermek neve, szuletési helye és ideje, allampolgarsaga,
lakohely, tartozkodasi hely,

a szll6 neve, lakéhelye, tartézkodasi helye, telefonszama
a gyermek anamneézise

a gyermek ovodai fejlédésével kapcsolatos adatok

a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok

a tobbi adta az érintett szul6 hozzajarulasaval

a gyermekek adatai tovabbithatok:

fenntartd, birésag, rendérség, ligyészség, 6nkormanyzat, allamigazgatasi
szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat

a sajatos nevelési igényre vonatkozé adatok a pedagogiai szakszolgalat
intézményeitdl a nevelési-oktatasi intézmeénynek és vissza

az 6vodai fejl6ddéssel, iskolaba |épéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos
adatok a szulének, a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, iskolanak
ovodavaltas esetén az uj évodanak

ovodai felvétellel, atvétellel kapcsolatban az érintet vodanak

a szakmai ellendrzést végzének

a csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek

Adatkezelés az intézményben

T

T

1. Titoktartasi kotelezettség

A pedagoégust, pszicholdgust, orvost hivatasanal fogva harmadik személlyel
szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét illetéen, amelyrdl a
gyermekkel, szulbvel valé kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E
kotelezettség fliggetlen a foglalkozasi jogviszony fennallasatél és annak
megszinése utan hataridé nélkdl fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki az értekezleteken a pedagogus
k6zbsség tagjainak egymas kozti, a gyermek fejlédésével, korliményeivel

O0sszefuggd megbeszélésekre.
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2. Atitoktartasi kotelezettség nem vonatkozik azokra az esetekre:

1 ha a gyermek adatait az el6z6 f6 pont 2. bekezdésében meghatarozott
célokra tovabbitja az intézmény,

1 ha a gyermek személyes adatait pedagdgiai célu rehabilitacios feladatok
ellatasahoz tovabbitja az intézmény,

1 ha az intézmény az alkalmazottak személyes adatait a foglalkoztatassal,
juttatasokkal, kedvezményekkel, kotelezettségek megallapitasaval és
teljesitésével, allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitésével,
nemzetbiztonsagi okokbdl, a kotelez6 nyilvantartasok vezetése céljabol, a

célnak megfelel6 mértékben, a célhoz kototten kezeli.

3. Adattovabbitasra jogosulit:
1 Adattovabbitasra az intézmény vezetbje és a meghatalmazas keretei kozott

az altala meghatalmazott mas kdzalkalmazott jogosult.

4. Onkéntes adatszolgaltatas

1 Onkéntes adatszolgaltatas esetén a sziil6t is tajékoztatni kell arrdl, hogy az
adatszolgaltatasban valo részveétel nem kotelezo.

5. Az adatok statisztikai célu felhasznalasa

1 Az alkalmazottak, a gyermekek jelen szabalyzatban felsorolt adatai statisztikai

célra felhasznalhatdk, de statisztikai felhasznalas céljara személyazonositasra

alkalmatlan modon kell azokat atadni.

Ezen szabalyzat az idevonatkozo6 térvényi rendelkezések megvaltozasaig érvényes.

Soltszentimre, 2013. marcius 26.

Nagyné Jambrik Iidiké

6vodavezet6
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10. sz. melléklet

Soltszentimrei Szivarvany Ovoda és Konyha

Kotelezo felszerelés-, és eszkozjegyzék
(melléklettel)

l. Helyiségek
Eszkozok, Mennyiségi mutato Leltar szerinti
felszerelések /rendelet szerint/ mutaté
csoportszoba gyermekcsoportonként 1 2
tornaszoba ovodanként /székhelyen és telephelyen/ 1 1
logopédiai ovodanként /székhelyen és telephelyen/ 1 1
foglalkozta-
t6 egyéni fejlesztd
szoba
jatszéudvar ovodanként /székhelyen és telephelyen/1 1
ovodavezetdi iroda ovodankeént 1 1

ovodavezet6-
helyettesi iroda

ovodanként/székhelyen és telephelyen/ 1

gazdasagi vezet6i
iroda

ovodanként 1

nevelbtestileti szoba

ovodanként /székhelyen és telephelyen/ 1

Vezet6i irodaval
egyutt kozos

hasznalatu
orvosi szoba ovodanként /székhelyen és telephelyen/ -
gyermekolt6zé gyermekcsoportonként 1 2
gyermekmosdo, WC | gyermekcsoportonként 1 1

ko6zos hasznalatu

Kiszolgalohelyiségek

feln6tt oltozo

épuletenként 1

1

elkulonité szoba

ovodanként /székhelyen és telephelyen/ 1

f6z6konyha

ovodanként 1

Ovodaval egybeépitve

melegité konyha

ovodanként /székhelyen és telephelyen/ 1

talalé-mosogato, ovodanként /székhelyen és telephelyen/ 1 1
ezen belul felnétt

étkezb

felnétt mosdo épuletenként 1 2
feln6tt WC épuletenként 1 2
mosléktarolo helyiség | 6vodanként /székhelyen és telephelyen/ 1 1
szarazaru-raktar ovodanként 1
foldesaru-raktar ovodanként 1
egyéb raktar ovodanként /székhelyen és telephelyen/ 1 2

éléskamra

ovodanként 1
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szertar épuletenként 1 2
Il. Helyiségek butorzata és egyéb berendezési targyai
Eszko6zok, Mennyiségi mutaté Leltar szerinti mutaté

felszerelések

/frendelet szerint/

Csoportszoba

ovodai fektetd gyermeklétszam szerint 1 45
gyermekszék gyermeklétszam szerint 1 60
gyermekasztal gyermeklétszam figyelembe-vételével 10
fényvedo fuggony ablakonként, az ablak lefedésére alkalmas 10
méretben
szbnyeg gyermekcsoportonként, a padlo 8
egyotddének lefedésére alkalmas
méretben
jatéktartd szekrény csoportszobanként 2, fogyatékos gyermek 6
vagy polc esetén tovabbi 1
fekteté /matrac/tarolé |valamennyi gyermekagy tarolasahoz 2
szikséges mennyiség
el sarok allvany Gyermekcsoportonként 1 2
hémeérd gyermekcsoportonként 1 2
ovodapedagogusi gyermekcsoportonként 1 3
asztal
felnéttnek szék gyermekcsoportonkeént 2 10
eszkoz elbkészitd gyermekcsoportonként 1 3

asztal

textiltarolo szekrény

gyermekcsoportonként 1

Edénytaroloval egyutt

2
edény- és evbeszkdz- | gyermekcsoportonként 1 3
tarolo szekrény
szeméttartod gyermekcsoportonként 1 5

Tornateremben 1évo eszk6zok
tornapad 2 2
tornaszényeg 1 1nagyméretd, 2
kisméretl
bordasfal 2 4
ovodai tébbfunkcios 1 1
maszo készlet
(Greischwald)
egyéni fejlesztést harom gyermek egyidejl
szolgalé specialis foglalkoztatasahoz
felszerelések
Jatszéudvar

kerti asztal gyermekcsoportonként 6
kerti pad gyermekcsoportonként 2 4
babahaz gyermekcsoportonkeént 1 1nagy méretl

udvari homokozd

gyermekcsoportonként 1

1 nagy méreti
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takarohalo

homokozdnként |

mozgaskulturat,
mozgasfejl6dést
segitd, mozgasigenyt
kielégitd eszk6zok

az V. fejezetrész szerint

Ovodavezetdi iroda

irbasztal és szék 1-1 1-1
targyalbasztal 1 -
szek 2 3
telefon 1 1
konyvszekrény 1 2
iratszekrény 1 1
Nevelétestiileti szoba

asztal pedagoguslétszam szerint 1 2
szek pedagoguslétszam szerint 1 3
konyvtari 500 700
dokumentum

konyvszekréeny 2 2
tukor 1 1
mosddkagylo 11 -

Orvosi szoba

orvosi szoba

szerint

berendezése, felszerelése a 26/1997./1X.3.

/ NM rendelet el6irasai

Gyermekoltozo

0lt6z6 rekesz, gyermeklétszam figyelembevételével 56 fére

ruhatarolo6 fogas

0lt6z6 pad gyermeklétszam figyelembevételével 56 fére

Gyermekmosdoé WC

torulkozé tartd gyermeklétszam figyelembevételével 60 fére
3

falitUkor mosddkagylonként 1 5

héméré helyiségenként 1 1

rekeszes fali polc
/fogmosé pohar tarté/

gyermeklétszam figyelembevételével

Torolkdzétartoval
egyvbe épitve
3

Tisztalkodasi és egyéb felszerelések

egyeni tisztalkodo
szerek

felnétt és gyermeklétszam szerint 1

Sajat tulajdonu 50 fére

tisztalkodo mosdokagylonkent 1 5
felszerelések
fésl tartod csoportonként 1 2
toralkozé feln6tt és gyermeklétszam szerint 3-3 150
abrosz asztalonkeént 3 40
takaro gyermeklétszam szerint 1 45
agynemi huzat, gyermeklétszam szerint 90
lepedd 3-3

A felnéttek munkavégzéséhez sziikséges eszk6zok
szennyesruha-tarold | 6vodankeént /székhelyen és telephelyen/1 1
mosott ruha tarold ovodanként /székhelyen és telephelyen/ 1 1
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mosogép ovodanként /székhelyen és telephelyen/ 1 Automata
1
centrifuga ovodankeént /székhelyen és telephelyen/ 1 -
vasalo épuletenként 1 1
vasaloallvany epuletenként 1 1
szaritoallvany épuletenként 1 1
takaritoeszkozok epuletenként 1 1
kerti munkaeszkozok, | ovodankeént /székhelyen és telephelyen/ 1
szerszamok 1-1
hatégep épuletenként 1, amennyiben helyben 3
féznek 2

porszivo épuletenként 1 1

A nevelé munkat segité egyéb eszkozok
video /lejatszo/ ovodanként 1 1
televizio ovodanként 1 1
magnetofon harom csoportonkeént 1 2
diavetitdé épuletenként 1 1
vetitd vaszon épuletenként 1 1
hangszer ovodanként /székhelyen és telephelyen/ 1 1
/pedagogusoknak/
hangszer gyermekcsoportonként, a gyermekek 20
/gyermekeknek/ 30 %-anak megfelel6 mennyiségben
egyéni fejlesztést gyermekcsoportonként a gyermekek 20
szolgal6 specialis 30 %-anak megfelel6 mennyiségben
felszerelések

Egészség- és munkavédelmi eszkozok

ételminta-vételi ovodanként /székhelyen és telephelyen/ 1 1
/Uvegtartaly/
készlet
mentd lada ovodanként /székhelyen és telephelyen /1 2
gyogyszerszekrény ovodanként /székhelyen és telephelyen/ 1 1
[zarhatd/
munkaruha a Munka Torvénykdnyve, valamint a

kdzalkalmazottak jogallasardl szélo 1993.

evi XXXII. torvény és végrehajtasi
rendeletei alapjan, az évodai kollektiv
szerzOdeés szerint

védéruha a munkavédelemrél szél6 1993. évi CXIII.

torvény és végrehajtasi rendeletei alapjan,

az 6évodai munkavédelmi szabalyzat
szerint

tlzoltd készulék az érvényes tlzvédelmi szabalyok szerint 2

Kulonféle jatékformak /mozgasos jatékok, szerepjatékok, épité konstruald jatékok,
szabalyjatékok, dramatizalas és babozas, barkacsolas/ eszkozei.

Babparavan

LEGO-készlet

Babakonyha készlet

Udvari Maszoéka

Epitsjaték

Gyermekcsoportonként a gyermekek 30

%-anak megfelel6 mennyiségben.

H
oo~ 0N
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Mozgaskulturat, mozgasfejlédést segitdé, mozgasigényt kielégité eszk6zok

Labda Gyermekcsoportonként a gyermeklétszam 25
Modul készlet figyelembevételével 5
Hullamszényeg 5
WESKO Henger- 1
gombafej

SCOSYM készlet 1

Enek, zene, énekes jatékok eszkozei.

CD-lejatszo Gyermekcsoportonként a gyermeklétszam 1
Hangszerkészlet figyelembevételével 2

Eszkozok,
felszerelések

Mennyiségi mutatoé
/rendelet szerint/

Leltar szerinti mutato

Az anyanyelv fejlesztésének, a kommunikacios képességek fejlesztésének eszkozei.

Mesekonyv

Gyermekcsoportonként a gyermekek 30

60

Dramatizalashoz
jelmezek

%-anak megfelel6 mennyiségben.

10

Ertelmi képességeket /érzékelés, észlelés, emlékezet, képzelet, gondolkodas/ és a
kreativitast fejlesztdé anyagok, eszk6zok

Tarsasjatékok

Gyermekcsoportonként a gyermekek 30

12

Képességfejl. jatékok

%-anak megfeleld mennyiségben.

12

RAVENSBURGER
kirako

12

Abrazolo tevékenységet fejlesztd /rajzolas, festés, mintaza

kézimunka/ anyagok, eszk6zok.

s, épités, képalakitas,

Test-készlet

Gyermekcsoportonként a

Terepasztal

gyermeklétszam figyelembevételével.

Alaksablon

Festdminta

Fest6allvany

A természeti- ember

I- targyi kornyezet megismerését elbése

itd eszk6zok, anyagok.

Lexikonok

Gyermekcsoportonként a

12

Természetfilmek

gyermeklétszam figyelembevételével.

5

Kreszpalya

1 (mobil)

Allatfigurak

20

Szerepjatékhoz valo
kellékek

50

Soltszentimre, 2017. januar 2.

Nagyné Jambrik 1ldiko
ovodavezetd
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A neveldmunkat segité eszkozok és felszerelések jegyzéke:

Mozgaskultarat, db | Anyanyelvi db | Ertelmi db | Kiils6 vilag tevékeny db | Nevelémunkat segité | db
mozgasfejlesztést fejlesztés, képességek megismerését egyéb eszk6zok
segité eszk6zok kommunikacios fejlesztésének elésegitd eszkozok

képességek eszkozei

fejlesztésének

eszkozei
Udvari jatékok: Hivokeép és 1 Meméria jatékok 10 | Emberek Vilaga 1 CD-lejatszo 1
fém maszoka 1 szokartya LOGICO jatékok 6 Allatok vilaga 1 Mini-hifi torony 1
hintaallvany 3 1 gyljtemény LUK készlet 6 No6vények vilaga 1 diavetité (filmes) 1
hintaval Képek az 2 Ravensburger 15 | Poszterek: diavetité (képes) 1
libikéka (rugos) 1 anyanyelvi puzzle-k kilonféle -z6ldségek 2 televizié 1
négylevell I6here fejlesztéshez témakban -gylimolcsok 2 DVD lejatszo 1
(rugos) 1 DIFER anyanyelvi | 1 Magneses kirakok | 4 -varosi kozlekedés 2 szamitogép+internet 1
Hajo fejlesztd készlet (kulonféle formak) -testlink 2 LCD monitor 1
csuszda+allvany 1 Mese konyvek 60 | Szines gyongyok 4 Erzékel6 jaték 2 multifunkciés 1
csimpaszkodd 1 Ismeretterjesztd 40 | kulénfée méretben Ravensburger puzzle 12 | nyomtaté 1
kétbastyas var 1 konyvek Flz6cske 20 | tlzolto, tzletek, laptop 2
hiddal Anyanyelvi 1 kilonféle repulétér, évszakok, tablet 1
rugos lo 2 fejlesztd foliak témakban jatszotér, allatok hangszoro szet 8
lépegetd henger 14 | tablakkal (gyerek, Differix 2 6voda, farm, tenger,stb. parafa tabla
négyszemélyes 4 felnétt teljes Szivarvany kartya 2 Oltdztetd baba fabdl 2 DVD filmek
€s0sz0go készlet) csalad Testrészek kirakd 3 zenei CD-k
kosarlabda 1 Mesekocka 6 Geometriai forma 2 Nagyitd 10 | diafilmek
puha focilabda 2 Gyermekkartya 6 felismerd Mikroszkop 5 diasorozatok
ugralokoteél 10 | csomagok Mix — max 1 Nagy all6 tikor 2
gordeszka 1 Pihen6é mackok 1 MINIMAT készlet 25 Zenei
kenguru labda 10 | Bohécok 1 Logikai készletek 4 képessédfejleszté
Tornaszobai Csaladi 1 Colorama- szinés | 2 eszk6zok
eszko6zok: forgolédds forma felismeré ritmushangszer 2
léglabda 25 Szinvélaszto jaték | 2 készlet
tornakarika 25 | Dramatizalas Labirintus- golyoés- | 4 xilofon 1
ovikondi 1 eszkozei: iras el6készitd furulya 2
gylrikészlet 1 Keszty(l babok 40 | Tekerg6- szem- 2 ujj cintanyér 4
maroklabda 20 | Babtarto 2 kéz koord. ritmusbot 20
babzsak 20 | Babparavan 3 fejlesztd csorgédob 2
tuskelabda 20 | gyermekméret Domindk- forma 10 Cintanyér 1
teniszlabda 10 | Ujjbabok 50 | ésszam rézcseng® 1
WESCO kéz- 1 ujjbab-tartok 2 Szimmetria - 2 Kellékek a népi
labnyom készlet 1 Fejdiszek 20 | tukorkép kirako jatékokhoz:
mocsarjard 10 | Ovondk altal Lotto puzzle 2 szoknya 12
szalag 25 | készitett diszletek szamlépcsé 2 szalag 12
6vodai huzokotél 1 Kulénféle ruhak készlet kalap 2
zsamoly 2 applikaciés képek 10 bot 2
tornaszényeg 3 kapu 1
bordasfal 4 csokor 2
Greischwald 1
készlet Abrazolasi eszkdzok
Body-roll henger 1 gyermekollo 25
Haromszdg 1 gyurmatébla 40
maszoka ecset 40
trambulin 1 ecsettal 24

cikk-cakk ollo 5

Eqyéb udvari formalyukaszto 10
eszkozok: szivacshenger 2
homokozo jaték 60 linbhenger 4
talicska 4 gyékénykosar 20
fakeretes 1 gyurma, zsirkréta,
homokozo szines ceruza (vastag,
napvitorla 1 vékony) tablakréta,
pancsolémedence 1 ragaszto (tébbféle)
(ma.) textilek, filc anyag,
udvari asztal 2 papirok, festékek
padokkal 4 hurkapalca,
fakocka taroléval 1 termények, gyongyok,
Asztal székekkel a 2 parafadugok,
fedett 10 Uvegfesték,
teraszon szalvétatechnika
ROTIKOM készlet 1 eszkozei, fagolydk,
Szazlabl maszéka | 1 gyapju stb.
Mia. babahaz 1 abrazolas polc 2
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viragladak
kerti szerszamok
(gyermekmeéretii)

10
40

rajztartd papucs

Csoportszobai jatékok
jarmivek

épit6 , konstruald
készletek: LEGO,
LOGI-VAR,

Gabi, fakocka,
szivacskocka,

farm

babakonyhai eszk6z6k
Babakonyha butor
Bababolt butor

gy. fotel

kisasztal

baba

plussallat

babakocsi

egyéb szerepjaték
eszkodzok

50

40

o
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o o

91




