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) Eléterjesztés ]
a Tiszasiilyi Vackor Ovoda és Konyha Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak, Eves Munkatervének
jovahagyasara

Tisztelt Képviselo-testiilet!

A nemzeti koznevelésrdl szolé 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.) 25. § (1) bekezdése szerint a
koznevelési intézmény miikddésére, belsé és kiilsd kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a szervezeti és
mikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatirozza meg. Az SZMSZ-t az igazgaté a nevelbtestiilet
bevonasaval késziti el és az intézmény honlapjan kdzzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntartd hagyja jova.

Az Nkt. 27. (3) bekezdése kimondja, hogy a tanév ezen beliil a tanitasi év rendjét a kéznevelésért felelés miniszter
rendeletben 4llapitja meg. Az igazgat6 a neveldtestiilet bevonasaval éves munkatervet készit, amely tartalmazza a
szabadon meghatérozhato6 tanitas nélkiili munkanapokat. Az igazgat6 az éves munkatervet az intézmény honlapjan
kozzéteszi. Az éves munkatervet a fenntartd hagyja jova.

Az Nkt. 83. § (2) bekezdés g) pontja alapjan a fenntartd jovahagyja a kznevelési intézmény SZMSZ-ét és éves
munkatervét.

Fenti rendelkezések értelmében Lévai Melinda igazgaté asszony megkiildte az SZMSZ-t és az Eves Munkatervet,
amely dokumentumok jévahagyasat kérte a Tisztelt Képvisels-testiilettol.

Az SZMSZ és az Eves Munkaterv a térvényi valtozasoknak megfelelen keriilt modositasra.

Az eléterjesztd részben foglaltak alapjan kérem a Tisztelt Képvisel6-testiiletet, hogy az eldterjesztés megvitatisa
utan az alabbi hatarozati javaslatotokat elfogadni sziveskedjen.

Tiszasiily Kizségi Onkormdnyzat Képviseld-testiiletének
ee2ee/2025. (IX. ....) Onkormdnyzati hatdrozata

Tiszasiilyi Vackor Ovoda és Konyha Szervezeti és Miikidési
Szabadlyzatdrol

Tiszasiily K6zségi Onkorményzat Képviselo-testiilete Gigy hataroz, hogy a Tiszasiilyi Vackor Ovoda
eloterjesztés mellékletét képezd egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat
jovéhagyja.
Errdl értesiilnek:

1. JNSZ Varmegyei Kormanyhivatal — Szolnok

2. Tiszasiilyi Vackor Ovoda és Konyha

3. Képviselo-testiilet valamennyi tagja

4. Irattar

Tiszasiily Kozségi Onkormdnyzat Képviseli-testiiletének
2220e/2025. (IX. ....) Gnkormdnyzati hatdrozata
Tiszasiilyi Vackor Ovoda és Konyha Eves Munkatervérol

Tiszasiily Kozségi (")nkorményzglt Képviseld-testiilete tigy hatéroz, hogy a Tiszasiilyi Vackor Ovoda
eloterjesztés mellékletét képezé Eves Munkatervét jovahagyja.

Errél értesiilnek:
1. IJNSZ Varmegyei Kormanyhivatal — Szolnok
2. Tiszasiilyi Vackor Ovoda és Konyha
3. Képvisel4-testiilet valamennyi tagja
4.  Irattar

Tiszasiily, 2025, szeptember 17.

Nagy Richdrd
polgdrmester
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Bevezeto

A Tiszasiilyi Vackor Ovoda és Konyha Szervezeti és Miikiodési Szaba lyzata a nemzeti
koznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) és (4) bekezdés szerint rogziti az intézmény bels6-
és kiils6 kapcsolatait, meghatdrozza a szervezeti felépitést tovabba a miikodésre vonatkozé valamennyi

rendelkezést, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskérbe.

Az intézmény jogszerli es zavartalan miikodésének biztositasa, demokratikus rendjenek
garantalasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és pedagégusok kdzotti

kapcsolat erdsitése érdekében fogadja el az intézmény nevel6testiilete.

Az SZMSZ célja, tartalma

A SZMSZ célja, hogy a torvénybe foglalt jogi magatartdisok minél hatékonyabban
érvényesiiljenek az adott koznevelési intézményben. A koznevelési intézmények
mikddésének legfontosabb szabdlyait, a szervezeti es eljarasi kérdéseket, az SZMSZ tartalmi

elemeit jogszabaly hatarozza meg.

A SZMSZ tartalma nem 4allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is

sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

Az SZMSZ hatalya

Az SZMSZ, valamint a mellékletet képezd egyéb bels6 szabalyzatok betartasa az intézmény
valamennyi dolgozdjanak kotelezd. Megszegése esetén az alkalmazottakkal szemben az
intézmény vezetdje munkaltatéi jogkérében intézkedést hozhat. A sziilok, illetve a kiils6
személyek figyelmét fel kell hivni a benne foglaltak betartasira. Amennyiben ez nem vezet

eredményre, tajékoztatni kell az intézmény vezetdjét, vagy helyettesét.

A SZMSZ hatilya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban &ll6 személyekre, valamint

mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, haszndljak helyiségeit, létesitményeit.

A SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benn tartézkodas ideje alatt, valamint

az intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.
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Intézményi alapadatok

Intézmény neve, székhelye:
TISZASULYI VACKOR OVODA ES KONYHA
5061 Tiszasiily, Méra Ferenc 1t 26.
Az intézmény OM azonositoja:
202646
Az intézmény tipusa:
kéznevelési intézmény, 6voda.
Az intézmény alapitdja és fenntarto szerve
Tiszasiily Kozségi Onkormanyzat
5061 Tiszasiily, Kiséri ut 21.
Az intézmény Alapité okiratanak szama, kelte:
42/2014.(1V.17.) 6nkormanyzati hatarozattal médositott
Az intézmény torzskonyvi azonosité szama:
818766
Az intézmény adészama:

15818762-1-16

OM azonosito:

202646
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Az intézmény alaptevékenysége:

A gyermekek nevelése 3 éves kortdl, 2,5 éves kort6l abban az esetben, ha a 3 éves gyermekek

elhelyezése biztositott, €s azon felill van szabad féréhely) a tankotelezettség kezdetéig.

Az intézmény szakfeladatai:

Szama Tevékenység megnevezése
Szakfeladat 013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi- gazdalkodasi,
iizemeltetési, egyéb szolgaltatasok
Szakfeladat 041233 Hosszabb idétartamu kozfoglalkoztatas
Szakfeladat 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
Szakfeladat 096015 Gyermekétkeztetés kiznevelési intézményben
Szakfeladat 091140 Ovodai nevelés, ellitis miikodtetési feladatai
Szakfeladat 091120 Sajatos nevelési igényii gyermekek dvodai nevelése,
ellatasa
Szakfeladat 041232 Start munkaprogram, téli kozfoglalkoztatas
Szakfeladat 107080 Esélyegyenloség elésegitését célzé tevékenységek,
programok
Szakfeladat 096025 Munkahelyi étkeztetés kiiznevelési intézményben
Szakfeladat 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés
Szakfeladat 107080 Esélyegyenléség elosegitését célzo tevékenységek és
programok

Az intézmény miikddési kore: Tiszaslily K6zség kozigazgatasi teriilete
Az intézmaénybe felvehetoé gyermekek szama: 75 {6

Az intézmény almozottjainak létszama: 8 f6 oOvodai dolgozd koéznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban, ebb6l 4 £6 pedagdgus
5 16 kozalkalmazott konyhai dolgozé

1 16 €lelmezésvezetd megbizasi szerzédéssel

Az ellatando vallalkozasi tevékenység kore, mértéke

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.
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Az évoda hivatalos bélyegzéinek lenyomata:

A gazdilkodassal osszefiiggd jogositvanyok

Az intézmény fenntartdsanak, miikodésének koltségei az évente Osszedllitott, az iranyitd szerv
altal jovahagyott elemi kéltségvetésben keriilnek meghatdrozasra. Az elGirdnyzat feletti rendelkezési joga
a mindenkori Onkorményzati Kéltségvetési rendelet szerint térténik.

A koltségvetési szerv az iranyitd szerv altal biztositott pénzeszkoz alapjan gondoskodik feladatai

ellatasarol.
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Szervezeti felépités

Ovoda: szakmai tekintetben 6nallo.
Alapfeladata:

-Ovodai nevelés, alapellatas/felzarkéztato, differencialé nevelés, fejlesztés az egyéni bandsmod

figyelembevételével/

-Esélyegyenldség el6segitését célzo altalanos, komplex tevékenységek/HH, HHH, veszélyeztetett
gyermekek ellatdsa/Szervezetével és miikodésével kapcsolatban minden olyan kérdésben dont, amelyet a
jogszabaly nem utal mas hataskdrbe. A dontések elGkészitésében, végrehajtasaban részt vesznek a

pedagdgusok és a sziilok is.

A kotelezen foglalkoztatando alkalmazottak létszamat a hatdlyos jogszabalyi elbirdsok

tartalmazzak.
Konyha:

A Konyha az Ovodaval parhuzamosan, azzal egy szervezeti egységként mikodik. A dolgozok

munkaltatdja az 6voda vezetdje, a konyhai tevékenységek iranyitdja és felelGse az élelmezésvezeto.

Az 0voda vezetosége

Az 6voda vezetdje- a kdznevelési térvény eldirasai szerint- felelos az intézmény szakszerii és
torvényes miikddésével kapcsolatban minden olyan tligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas
hataskorébe. A munkavallalok foglalkoztatdsara, élet- és munkakdrilményeire vonatkozo kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasdval gyakorolja. A
nevelési- oktatdsi intézmény vezetdje felel tovabbd a pedagdgiai munkaért, az intézmény belsd
ellenérzési rendszerének miikodtetéséért, a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és
ellatasaért, a neveld- €s oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a
gyermekbalesetek megeldzéséért, a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak
megszervezéséért.

Az 6voda vezetdje kapcsolatot tart a sziiléi kozosséggel, illetve biztositja milkodésének

feltételeit.
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A nevelétestiilet:

A nevelGtestiilet a nevelési oktatési intézmény legfontosabb tandcskozoé és dontéshozo szerve. Tagja
az intézmény valamennyi pedagégus munkakort betoltd alkalmazottja, es az 6voda igazgatdja. Véleményezési
es javaslattevd jogkore kiterjed az 6voda mikoddésével kapesolatos valamennyi kérdésre:

1. A pedagb6giai program elfogadasa.
Az SZMSZ elfogadasa.
A hazirend elfogadasa.

Az 6voda €éves munkatervének elfogadasa.

A O

Az O6voda munkdjat 4atfogd elemzések, értékelések, beszdmoldk

elfogadasa.

6. Az intézményi programok szakmai véleményezése.

Egy nevelési év sordn a neveld testiilet értekezleteket tart az éves munkatervben meghatarozott
id6pontokban €s téméaban. Rendkiviili nevelStestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha az érintettek 1/3
része kéri, illetve, ha az intézmény vezetdje vagy vezetdsége ezt indokoltnak tartja. A nevelétestiileti
értekezlet akkor hatdrozatképes, ha azon tagjainak tGbb mint 50%-a jelen van. A nevel6testiileti

értekezletekrdl jegyz6konyvet kell vezetni

Az 6vodai munkakdzosségek

Az intézmény a szervezeti es miikodési szabalyzataban kételes szabalyozni:

» aszakmai munkakozosségek egytittmiikodését,
* aszakmai munkakdzoss€gek kapcsolat tartasanak rendjét,
* a szakmai munkakézOsségek részvételét a pedagdgusok munkajanak
segitésében.
A nevelémunka fejlesztése erddkében - a nevelétestiilet erdek16dési korének megfelelden

- szakmai munkakozosség szervezheto.

A munkakozosségek tevekénységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkaja mindségi es

modszertani fejlesztését, tervezeset.

A munkakdzOsség vezetdjét a tagok valasztjak, megbizasuk 1 nevelési évre szdl. A
munkako6zosség letrehozasar6l a nevelGtestiilet a nevelési €vnyité értekezleten doént, majd

megvalasztja mitkodési rendjét €s dsszedllitja munkaprogramjat. Részt vesznek az 6vodaban folyé
9
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neveld-oktatdé munka tervezésében, szervezésében, ellendrzésében és értékelésében, az dvodai

tehetség gondozas jegyében kezdeményezett programok megszervezésében. A munkakzosségek
alapfeladata a palya kezd6 pedagdgusok, gyakornokok munkajanak segitése, javaslattétel a mentor
6vodapedagdgus megbizasara. A munkak6zosség - az dvodavezetd megbizasara - reszt vesz az

ovoda pedagogusainak es gyakornokainak belso értékelésében.

A pedagogusok kezdeményezésére intézmények kdzotti munkak6zosség is létrehozhato.

Nevel6- oktaté munkat kozvetleniil segité alkalmazottak

» dajka

Tovabb4d a szervezeti egység részét kepézik a Konyha alkalmazottai:

o élelmezés vezetd
« szakacs

» kézilanyok

Feladataikat a munkakori leirasok tartalmazzak. Szervezeti egységhez valo tartozasukat az

6voda szervezeti dbrdja mutatja.

Sziil6i kozosség
Ovodénkban a sziil3k jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény miikodését,

munkajat érint6 kérdésekben véleményezési, javaslattevo joggal rendelkezd sziil6i szervezet miikodik. A szervezet

alap egységei az 6vodai csoportok sziiléi kozosségei.

A Sziil6i szervezet jogai

A sziil6i szervezet figyelemmel kiséri az 6vodaban a gyermeki jogok érvényesiilését, a nevel6-
oktatd munka eredményességét. Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a gyermekek egy
csoportjat érintik. Ebbe a korbe tartozo tigyek targyalasakor képviseldjiik részt vehet a nevel6testiileti
értekezleten. Dontési joga van sajat mikodési rendjérél, munkatervérdl. Véleményt mond a Pedagogiai

Program, a hazirend, valamint a szervezeti s milikodési szabalyzat elfogaddsakor és mddositasakor.
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Az 6voda szervezeti abrija

A szervezeti felépités meghatdrozasanak alapelve, hogy az intézmény a feladatait a jogszabalyi
eloirasoknak és a tartalmi kdvetelményeknek megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A racionalis és

gazdasdgos miikodteteés, a helyi adottsagok €s az igények figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti

format.

11
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A vezetoi munka rendje

Az 6voda igazgatdja gyakorolja a nemzeti kdznevelési torvényben, a munka torvénykoényvében

¢és a kozalkalmazotti torvényben raruhazott vezet6i jogkort és ellatja az ezzel sszefiiggd feladatokat.

Hataskorébe tartozik az Ovoda teljes szervezete. Az igazgatd kizarélagos hataskore a munkaltatoi,

kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkor.

Jogkore:

gyakorolja a fenntartd &ltal raruhazott jogkoroket

els6 fokon dont azokban a taniigyigazgatasi kérdésekben, melyeket a toérvények és mas
jogszabalyok hataskorébe utalnak

szabalyozza az dvoda szervezeti mikddését, tovabbd az dvodai élet belsé rendjét

meghatarozza az 6vodan kiviili szervezetekkel valé kapcsolattartas feltételeit és modjat, az
iigyvitel rendjét €s ennek keretében a szerzOdéskotésekre, levelezésre és aldirasra, az dvodai
képviseletre jogosultak korét

ellendrzi az dvodai oktatd- nevelé munkat, az 6voda ligyvitelét, szervezetinek és kozosségeinek
mukodését

intézkedik a rendkiviili események bekovetkeztekor

fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja a fenntart6 altal meghatarozott esetekben
az alairasi jogkorét

dont- kérelem esetén- a gyermek 6voda latogatasa alol t6rténd felmentésérol

Feladatai:

Munkaltatoi feladatkor:

* Az intézmény dolgozoit alkalmazza
« Folyamatosan ellenérzi a dolgozok munkafegyelmét, intézkedik, tények alapjan
mindsit.

+ Iranyitja és dsszehangolja az 6voda - pedagogus és nem pedagdgus beosztasu

dolgozoinak tevekénységet.

« Kialakitja az Osszehangolt munkarendet, megismeri  az érdekcsoport
véleményét.

« Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel, egyéb hatosagokkal, az

oktatdst iranyitd minisztériumokkal €s hattér intézményeikkel.

» Kiils6 kapcsolataiban személyesen képviseli az 6vodat.
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Ertekezleteket, tovabbképzést szervez az alkalmazottaknak.

Biztositja az 6voda miik6dését, a zavartalan neveld-oktaté munka feltételeit, az 6vodai
munkaterv, munkarend megvalodsitasat.Gondoskodik az ovoda élet demokratikus
legkorérdl, az egymast segitd emberi kapcsolatok erésitésérdl, a sajat, valamint az
6voda dolgozoinak tervszeri és folyamatos tovabbképzésérdl.

Gondoskodik a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkesziteserdl,
végrehajtasuk szakszer( meg szervezésérol €s ellendrzésér6l.

Irényitja a gyermekbalesetek megel6zesevel kapcsolatos tevekénységet.
Gondoskodik a pedagdégus munkakozdsségek megalakulasar6l es miikodésérdl, a
pedagdgusok kezdeményezéseinek felkarolasarol €s tamogatasar6l, a nevelbtestiileti
dontések végrehajtasardl, a nevelotestiileti értekezletek megtartasarol.

Iranyitja a gyermekvédelmi munkat.

Biztositja a sziildi szervezet feltételeit.

Szervezi az 6voda €s az 6vodaval kapcsolatban levo kiilsé szervezetek, valamint az
ovoda és a csaladok kodzotti kapcsolatokat.

Irdnyitja a pedagdgiai dokumentumok elkészitését.

Irényitja a sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziili értekezlet, sziilbi
fogadénapok, SZMK értekezletek stb.) megszervezését.

Kapcsolatot tart a sziil6i kdzosség képviselbjével.

Taniigy- igazgatasi feladatkor:

Elkészitteti a taniigyi nyilvantartasokat, a statisztikat,
eleget tesz  az adatszolgéltatasi kitelezettségnek.

Biztositja az tigyiratok hataridds ligyintézését, az irattar vezetését, rendjét, sziikség

szerinti selejtezését.

Gondoskodik a gyermekek felvételérdl, kialakitja az 6vodai csoportokat, beszerzi a

sziikséges szakvéleményeket.

Ellendrzi a teljes nyilvantartasi rendszer vezetését.

Gondoskodik az el6irt adatszolgéltatdsok elkészitésérdl es hataridére torténé

tovabbitasarol.

Pedagégiai feladatkor:
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Szervezi €s iranyitja a nevelomunkat, jovahagyja a csoportok napirend;jét.
Javasolja a pedagogiai program modositdsat, a munkatervet és a hazirendet.
Tovabbképzéseket engedélyez, tapasztalatcserét szervez.

Ellenorzi és €rtékeli csoport latogatasok alkalmaval az é6vodapedagégusokat, tovabba
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allando jelleggel a munkafegyelem betartdsat, adminisztrativ tevekénységiiket.

« Kezdeményezi és tdmogatja a neveld-oktatd munka tervszer(i fejlesztését, az
innovativ torekvések kibontakozasat.
» Iranyelveket ad a munkaterv elkészitésc¢hez.

+ Iranyitja a pedagdgiai dokumentumok elkészitését.

Gazdalkodasi feladatkor:

« Osszedllitja az intézmény koltségvetését a fenntartd eldiranyzati keretein beliil,
takarékosan gazdalkodik.

+ Kapcsolatot tart a gazdasagi ellatd osztaly vezetdjével.

« Egyiittmiikodik a gazdasagi ellaté osztallyal, a munkaerével, a gazdalkodasi, a
fejlesztési €s a karbantartési tervekkel, illetve a gazdasagi es pénziigyi rendelkezések,
az el6irt munkavédelemi, tiiz védelmi feladatok betartasaval kapcsolatban.

« Gondoskodik az egész 6vodat érint6 targyi feltételek megteremtésérol.

» Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket.

» Ellen6rzi a vagyon nyilvantartast, elrendeli a leltarozast, a selejtezest

» Feliigyeli a karbantartasi €s feldjitds munkalatokat.

« Ellen6rzi az étkezési dijak szabalyos kezelését, az étkeztetés lebonyolitisat, a munka-

es tliz védelmi oktatast.

A kiadmanyozas szabalyai:

Az 6voda kiadmanyozasi joga az 6vodavezet6t illeti meg. Az intézmény nevében alairasra az
6vodavezetd jogosult. Rendkiviili esetben az alairasi jogkort irdsos felhatalmazas alapjan megbizott

pedagogus is gyakorolhatja. Az atruhazott jog gyakorlasa el6tt az dvodavezet6t tijékoztatni kell.

Az elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje:

Ovodank az oktatasi 4gazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmaz a 229/2012.(VIIL.28.) Korményrendelet eldirasainak megfeleléen. A rendszerben alkalmazott
fokozott biztonsagu elektronikus alairast az 6vodavezetd alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattarban elhelyezni az alabbi
dokumentumok papiralapi masolatat:

e Intézménytorzsre vonatkozo6 adatok mddositasa

e Alkalmazottakra vonatkozé adatbejelentések

o Ovodai jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések
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e OSAP jelentés

e Alkalmazottak és gyermekek listaja (oktober 1-i allapot)
Az elektronikus uton el6allitott fenti dokumentumokat az intézmény pecsétjével és az dvodavezetd
alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli taroldsa és hitelesitése nem szikséges. A
dokumentumokat a KIR alrendszerében, tovabba elektronikus adathordozon lementett forméban taroljuk.
Az adatokhoz kizar6lag az Ovodavezetd &ltal felhatalmazott vezetd helyettes férhet hozza. Az

Adatvédelmi Torvény betartasa kotelezé minden dolgozora nézve.

Az elektronikus uton eldallitott papiralapi dokumentumok kezelési rendje:

A papiralapu nyomtatvanyokat az Iratkezelési szabalyoknak megfelel6en kell kezelni. Egy
példanyt leiktatva az 6voda irattaraban kell elhelyezni.

A tanulé-és gyermekbaleseteket az oktatdsért felelés miniszter altal vezetett, a minisztérium
lizemeltetésében 1évd elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével tartjuk nyilvan. A
jegyzokonyv kitdltésének céljabol a gyermekvédelmi felelds rendelkezik hozzaféréssel. A jegyz6konyv
lezérasa, a kinyomtatott példany alairasa kizardlagosan 6vodavezet6i hatdskor.

Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat alad. Az intézmény vezet$ akadalyoztatasa esetén a
kiadmanyozasi jog gyakorloi az intézményvezeto altal - alairasaval és az intézmény bélyegzbjével ellatott
irasos nyilatkozatban - megjelolt helyettes.

Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben
atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre. Az intézmeény képviseletérdl a fenntart6 - indokolt esetben
- meghatérozott tigyek tekinteteben sajat dontése alapjan rendelkezhet.

Az intézmény vezetd a képviseleti jogat az altala kijelslt személyre ruhdzhatja at, kivéve a
jogviszony létesitésével, moédositasaval és megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét.

A képviseleti jog atruhazasardl szolo nyilatkozat hidnydban - amennyiben az iigy elintézése azonnali
intézkedést igényel - a nyilatkozat tételre az a személy jogosult, akit a szervezeti es miikédési szabalyzat

helyettesitésrol szol6 rendelkezései az intézmény vezeto helyett torténd eljarasra feljogositanak.
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A pedagogusok pedagogiai és adminisztrativ feladatai

A pedagbégusok altaldnos pedagodgiai €s adminisztrativ feladatait a nemzeti kéznevelési
torvényben szerepl6 eldirasok, az dvoda pedagodgiai programjabdl kévetkezd tevékenységek és a

hazirend ide vonatkozé el6irasai hatdrozzak meg.

A miikédés rendje

A vezet6 helyettesitési és benntartézkodasi rendje:

A vezetd intézményben valé benntartozkodasanak rendje:
Ovodavezeté: 6:00-14:00

Amennyiben tartés tavollétnek nem mindsiild szabadsag, betegség, hidnyzas, hivatalos
vagy egyéb tavollét miatt az 6vodavezetd folyamatos benntartézkodasa ezen idészakban nem oldhatd
meg, Ugy a helyettesités rendjére vonatkozo szabalyok szerint kell eljarni. Az Ovodavezetd
akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje:

Az 6vodavezet6t szabadsiga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte esetén a megbizott
6vodapedagogus helyettesiti, aki jellemz6en a legmagasabb fizetési kategoriaba tartozé 6vodapedagogus.
Az azonnali dontést nem igényld, a vezetd kizarolagos hataskorébe tartozo ligyek kivételével intézkedhet.
Az dvodavezetd tartds-egy honapndl hosszabb idejii-tavollétében helyettes részére teljes vezet6i jogkor
gyakorlasara vonatkozd megbizas a fenntarté altal torténik, amelyet a dolgozok tudomasara kell hozni.
Amennyiben az intézményvezetdi feladatok ellatasara kiirt palyazat nem vezetett eredményre, vagy az
intézményvezet6i megbizas a megbizas hataridéjének lejarta elott megsziint, a kdznevelési intézmény
vezetését a Fenntart6 altal hatarozott iddre megbizott vezet6 latja el.

Az ovodavezetd tavolléte esetén a helyettesités rendje: megbizott ovodapedagogus, illetve az
ovodavezetd altal irdsban adott megbizas alapjan torténik.

-A helyettesitd csak a napi, a zokkendmentes miikodést biztositd intézkedéseket, déntéseket hozhatja meg
a vezeto helyett.

-A helyettesitd csak olyan tigyekben jarhat el, amelyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,
s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a munkakori leirasban, illetve irasbeli megbizasaban
felhatalmazast kapott.

-a helyettesités sordan a helyettesitd a jogszabdly, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban,
rendelkezéseiben a kizardlag a vezetd jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.

-a vezetd napi tavollétének idejében a vezetd helyettesitésének ellatasaban kézremiikddnek a munkarend
szerint ez iddben munkét végzdé dvodapedagdgusok. Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozo

pedagdgus jogosult. A vezetdt ezekrdl koteles tajékoztatni.
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Intézkedési jogkore az intézmény miikddésével, a gyermekek biztonsagdnak megdvisaval Ssszefliggd

azonnali dontést igényl6 ligyekre terjed ki.
A nyari idészakban azokra a munkanapokra, amikor az 6voda nyitva tart, az évodavezetd irasban

elore elkésziti a helyettesitési rendet és azt kifliggeszti a hirdet6tablan.

Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasanak rendje:

Az o6voda alkalmazottai a munkakori lefrasukban lefektetett munkarend szerint tartozkodnak az
intézményben. A pontos munkakezdes ellenérzése a vezetd feladata. A nevelok heti munkaidejiiket

délel6ttos €s délutanos munkarendben végzik, heti 32 oéraban a gyermekcsoporttal kapcsolatos
feladatokkal.

A maradék 8 draban a kdvetkez6 feladatokat végzik:
-felkésziilés a tevékenységekre
-eseti helyettesitések ellatasa, maximum heti 4 6raban, maximum évi 30 alkalommal.

-intézményi dokumentumok készitése, vezetése/Felvételi és Mulasztasi naplo, Ovodai
csoportnapld, Nevelési és fejlesztési terv/gyermek értelmi, beszéd, hallas, 1atas, mozgas fejlodésének

értékelése fél évente

-sziil6kkel vald kapcsolattartas

A dajkak munkaideje heti 40 6ra, amelyet valtott miiszakban latnak el. A munkabol val6 tavol maradas
okéat €l6z6 nap, de legkésébb a munka megkezdése elétt kotelesek jelenteni az dvoda vezetdjének, illetve

helyettesének.

A nevelési év helyi rendje

A tanév rendjer61 az oktatasi miniszter évenként rendelkezik. A nevelési év helyi rendjét,
programyjait a neveldtestiilet hatdrozza meg és rogziti az éves munkatervben az érdekelt kozosségek
véleményének meghallgatasaval.

Az 6vodai munkaterv elkészitésének hatérideje: szeptember 30.
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Az 6vodai munkaterv tartalmazza az 6vodai {innepélyek, értekezletek idépontjait, a nevelés nélkiili
munkanapok idépontjat és a rendezvények helyét, a sziildi értekezletek idépontjat, az 6vodai felvételi
tajékoztatok idépontjait, a pedagogiai programban el6 irtak adott nevelési €évre vonatkozo aktualis

feladatait. A munkatervet az 6vodapedagogusok altal hozzaférhet helyen ki kell fiiggeszteni.

Az intézmény nyitvatartasa
Az 6vodai nevelési év az adott év szeptember 1-t6] a kdvetkez6 év augusztus 31-ig tart.

Ezen beliil a szervezett fejleszt6 tevékenységek id6tartama az adott év szeptember 1-t61 a kovetkez6 év
jOnius 1-ig szol.

Az 6voda nyitvatartdsa munkanapokon 6.00-17.00-ig.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint érkez6 dajka nyitja ki. A zaras 17.00-kor t6rténik

A sziil6i igények szerint a nyitvatartas képvisel6testiileti jovahagyassal modosithato.
Csoportosszevonast az 6vodavezetd rendelhet el.

A nyari munkarend a fenntarto altal jovahagyott nyari miikodési rend szerint torténik.

A gyermekek és a pedagégusok benntartézkodasanak rendje:

Az 6voda épiilete hétf6t61 péntekig 6:00-t6l 16:30-ig fogadja a gyermekeket.

Reggelente6:00- t61 7:00- ig, illetve délutan 15:00- t6l 16:30- ig Osszevont csoportban torténik a
gyermekek ellatasa

A gyermekek 6vodaban tartézkodasara vonatkozé szabalyokat a hazirend régziti. Az 6vodai
nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes ovodai életet magaban foglalo foglalkozasok
keretében folyik, oly modon, hogy a teljes nyitvatartasi ideje alatt a gyermekekkel minden csoportban
6vodapedagogus foglalkozik.

Az intézményt szombaton, vasarnap €s egyéb munkasziineti napokon - az intézmény vezetdje
altal engedélyezett rendezvények kivételével - zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendt61 valo
eltérésre eseteként az intézmény vezetdje adhat engedélyt irasbeli kérelem alapjan.

Az 6voda anyéri sziinetben az éves munkatervben meghatarozott rend szerint tart nyitva.
A nevelés nélkiili munkanapok tervezett idépontjat szintén a munkatervben hatirozzuk meg.

Az 6voda alkalmazottai a munkakéri leirasukban lefektetett munkarend szerint tartézkodnak az
intézményben. A pontos munkakezdés ellendrzése a vezet6 feladata.

A nevelok heti munkaidejiiket déleldttos €s délutanos munkarendben végzik, heti 32 o6rdban a

gyermekcsoporttal kapcsolatos feladatokkal.
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Az intézményi belépés és benntartézkodas rendje:

A gyermekeket kiséro sziilok kivételével az dvodaval jogviszonyban nem allé személyeket a
dolgozok az ovodavezet6hoz kisérik. Jarvany idején az dvodaba vald belépési lehetdséget miniszteri
rendelet szabalyozza. Az 6vodai csoportok latogatasat az 6vodavezets engedélyezi.

Az intézmény teriiletén sziil6 csak engedélyezett alkalmakkor tartézkodhat (beszoktatds, fogadoorak,
tinnepélyek, sziildi értekezletek, nyilt nap). Ez aldl kivételt képez a jarvany idején torténd intézkedés.

Az 6voda épiiletének hasznalati rendje:

Az 6voda helyiségeit rendeltetésszeriien kell hasznélni. A gyermekek az 6voda helyiségeit pedagogus
jelenlétében hasznalhatjdk. Az 6voda helyiségei mas, nem nevelési célra nem hasznalhatok, illetve csak
az 6vodavezetd engedélyével, de a hasznalat nem érintheti a csoportszobakat, a gyermekoltézoket és a
gyermekmosdodkat.
Az 6voda helyiségeit hasznaldk felelosek:

-az 6voda tulajdonanak megovasaért

-az 6vodarendjének, tisztasdganak megdovasaért

-a tliz-¢s balesetvédelmi, jarvanyligyi szabalyok megtartasaért

-az 6vodai SZMSZ-ben és a Hazirendben megfogalmazott eldirasok megtartasaért.
Az 6voda zarasaért a mindenkori délutanos dajka a felelds.
Az 6voda eszkozeit elvinni csak az dvodavezetd vagy helyettes engedélyével, atvételi elismervény
ellenében lehet.

A pedagdgusok hasznalatdba keriil6 IKT eszkozoket /laptop, vetitd, projektor, CD-s magnd/,
illetve a pedagogus 4dltal a tevékenységekhez készitett eszkézoket rendeltetésszeriien és a
balesetvédelemre valo tekintettel kell hasznalni. .Hasznalatkor és az utan az eszkozok megovéasa a
hasznal¢ felelossége. Az eszkdzoket az 6vodaban, szertarban kell tarolni.
Az dvodaban tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha az 6nkorményzat altal fenntartott intézmény teszi ki,
vagy tarsadalmi, kulturalis, kozéleti tevekenységgel fligg Ossze. Az 6voda helyiségeiben part, vagy

mozgalom, vagy parthoz kot6do szervezet nem mukddhet, politikai céla tevékenység nem folytathato.

Pedagogusok
Az évodapedagdgusok jogait és kotelességeit a Nemzeti kdznevelési torvény rogziti.
Az o6vodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai életet magaban foglald
foglalkozasok keretében folyik.
Az 6vodapedagogusok munkarendjét a munkakori leirasok szabalyozzak. Az évodapedagbgus az
Ovodaban az dvodavezetd altal készitett beosztas szerint tartézkodik.

Az o6vodapedagdgus az aznapi feladatokra felkésziilten koteles az 6vodaban megjelenni, az aznapi
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munkdéba allasa e16tt 5 perccel. Rendszeres késés fegyelmi intézkedést von maga utan. A munkab61 valo

rendkiviili tivolmaradasat, s annak okdt lehetd1eg el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon reggel
6 oraig koteles jelenteni, hogy helyettesitésérol gondoskodhassanak.

Az dvoda fejlesztd, iskola-el6készitdé vagy mads, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozas
idStartama alatt 6vodapedagdgus foglalkozik a gyermekekkel. Munkaidejét és a gyermekek kézott
eltd1tendd kotelezdé draszdmot a mindenkor érvényben levo jogszabalyok alapjdn hatarozza meg az
intézmény vezetdje. A heti kotelezd munkaideje 40 6ra, kozvetleniil a gyermekek nevelésére
forditando, kotott idé 32 dra. A kotstt idén tali kotetlen munkaidd az adminisztraciés munka
elvégzésére, a tevékenységekre valo felkésziilésre, a gyermekekkel kapcsolatos feladatok ellatdsara
(pl.: csalad latogatés, fogaddora stb.), tehetség gondozasra es képesség fejlesztésre, rendezvényeken
valo részvételre forditandod, illetve tigyintézésre az dvoda érdekében.

A pedagogusok munkaidejiikrél naprakész munkaidd-nyilvantartast vezetnek. Az dvoda
vezetdje hatdrozza meg, hogy a munkaid6 6vodai foglalkozasokkal le nem kotott részében melyek
azok a feladatok, amelyeket a pedagdgusnak a nevelési intézményben kell elt6lteni. Err6l a
pedagogus szdbeli/irasbeli értesitést kap.

A feladatok meghatédrozasanak elve az aranyos €s egyenletes feladat elosztas a nevelbtestiilet tagjai
kozott. A pedagégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti €s a helyettesitési rendet a vezetd allapitja
meg. A HPP Aaltal el6irt intézményi szint(i rendezvényeken, linnepélyeken a pedagogusok jelenléte

kéotelezo.
A nevelé-oktaté munkat kozvetleniil segité alkalmazottak munkarendje:

Az o6vodai nevelomunkaban, az 6voda nyugodt légkdrének biztositasaban minden teriileten
fontos segitdje az 6vonének. Az egész intézményt érinté iinnepélyeken a pedagdgusokkal egyiitt

vesznek részt. Feladataikat a munkakori leiras tartalmazza.
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Az 6vodai iinnepek, hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az intézményi megemlékezések, a nemzeti €s egyéb tinnepek megiinneplésének rendjét és modjat

a nevelési program, jelen szabalyzat, tovabba a nevelési év rendjére vonatkoz6 éves Munkaterv hatarozza

meg. Az éves munkatervben ki kell jel6lni a rendezvény idejét €s azt a pedagdgust, aki az évi linnepélyek,

megemlékezések, hagyomanyapold rendezvények megszervezéséért, lebonyolitasaért szakmailag felelds.

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az intézményben:

sziiletésnapok
Mikulas
Karacsony
Farsang
Marcius 15-e
Husvét
Anyak napja
Gyermeknap

Evzaro

Nyilvanos: Anyak napja és évzaro, gyermeknap

Az 6vodapedagogusok kezdeményezésére csoportszinten mas linnepélyek, rendezvények is nyilvanossa

tehetOk

A felnétt kozisség hagyomanyai

szakmai napok
informécids napok
karacsonyi linnepség

kirandulas

Az tnnepek és hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok, elvarasok:

Az 6voda kozOsségi helyiségeinek az linnephez mélté feldiszitése

T4jékoztatd informaciok kihelyezése a program idépontja el6tt legalabb 2 héttel

Terv készitése az intézményi szintl rendezvényekhez-feladat-felel6s-hataridé

A rendezvényeken valo aktiv részvétel, a személyre sz016 feladatok maradéktalan elvégzése

Alkalomhoz ill6 5lt6zkddés

Az évodai tevékenységek szervezeti formaja jatékba integralt, a gyermekek képességeire és

érdeklédésére épitett kotetlen, szabadon vilasztott tevékenység.
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A tevékenységek idokeretét a Csoportnaplo tartalmazza.

Egyéb rendezvények

Az intézményben barmilyen rendezvényt csak az igazgatd engedélyével lehet szervezni. A
rendezvény ideje alatt a feliigyeletrél, az épiilet allagmegdvasardl a rendezvény szervezdje gondoskodik,

azért anyagi és erkolcsi feleldsséggel tartozik.

A pedagégiai munka bels6 ellendrzésének rendje

A munkavégzés tartalmanak, szinvonaldnak €s az eredmények bels6 vizsgalatanak célja, hogy:

- biztositsa a vezetoknek a megfeleld mennyiségii és mindségii informaciot, segitse a vezetdi

iranyitast, a dontések megalapozasat

- jelezze az alkalmazottaknak és a vezetOknek a pedagogiai, gazdasagi és jogi kévetkezményektol

valo eltérést

- megszilarditsa a belsé rendet €s fegyelmet

- tarja fel a szabdalytalansagokat, mulasztasokat

- Dbiztositsa az intézmény pedagodgiai, gazdasagi, pénziigyi és munkaiigyi elvarasok szerinti

mikodését

- vizsgdlja az intézményi vagyon védelmét, takarékossagot.

A belsd ellendrzés legfontosabb feladata az &évodaban folyd pedagdgiai tevékenység
szakszerliségének, eredményességének, célszerliségének, hatékonysiganak a vizsgalata. A pedagdgiai
munka belsé ellendrzése a nevelési intézmény valamennyi pedagogiai tevékenységére kiterjed.

A pedagogiai munka bels ellenérzésének célja az esetlegesen el6forduld hibak mieldbbi feltardsa, majd
a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése, mely teriileten kell a rendelkezésre 4110 eszkdzoket,
felszereléseket feltjitani, korszer(siteni, boviteni. Az ellenérzés célja masrészr6l a pedagdgiai munka

hatékonysaganak fokozasa.
Teriiletei:
e szakmai, pedagdgiai tevékenység
e taniigy igazgatasi feladatok ellatasa
e munkaltatéi jogkorbdl adodé feladatok (hataridok, jogszabalyi eldirasok betartasa)

Moédszerei:

o Megfigyelés(csoportlatogatas)
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e Dokumentumelemzés (tervezési, értékelési, taniigyigazgatasi)

e Bejaras, leltarozas

e Részvétel a munkaban

Alapelvei:

e konkrétsag

e objektivitds

o folyamatossagu

e tervszerlis€ég

e pedagodgiai 6nallosag tiszteletben tartasa

e humanus megkézelités, kdlcsonos bizalom
¢ Onallosag, onértékelés fejlesztése

e perspektivak adasa

e pozitivumok erdsitése
Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet
e asziil6i szervezet is.
Az egyes nevelési teriiletek ellenérzésébe bevonhatja:
e aszakértdi névjegyzeékben szerepld szakértot.
Az ellendrzés tapasztalatait az érintettekkel ismertetni kell, akik arra széban vagy irasban észrevételt
tehetnek. A tanévzaro értekezleten értékelni kell a pedagdogiai munka bels6 ellenérzésének eredményeit,
illetdleg az ellendrzés altaldnosithatd tapasztalatait, megéllapitva az esetleges hianyossagok
megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.
Munkaltatoi jogbol ad6do ellendrzés:

-tovabbképzéseken vald részvétel, a tapasztalatok atadasa

-munkafegyelem, pontos munkakezdés, a munkaidé kihasznalasa-a teljes alkalmazotti korre

vonatkozo, folyamatos
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Taniigy-igazgatasi ellenorzés:

-tantigyi dokumentumok, csoportnapld, felvételi és mulasztasi naplo, a gyermek egyéni fejlodését

és fejlesztését nyomon koveto lapok vezetésének folyamatossaga

Tajékozodo latogatas:

-beszoktatas
-tarsas kapcsolatok
-tevékenységszervezés

-munkahelyi légkor-spontan helyzetekben.

Folyamatliatogatas a tanfeliigyeleti liatogatas, mindsités elott:

-egészséges életmod szokasai

-Jatékba integralt tanulas

-Komplexitas a nap folyaman

-Sajat innovaciok megjelenése

-Kreativ jatékkezdeményezések

-projekt folyamatai

-épitkezés a gyermeki otletekre, kezdeményezésre

-spontan lehetéségek kihasznalasa.
A latogatasok médszerei:

-megfigyelés

-dokumentumelemzés

-0sszehasonlito elemzés

-Onértékelés

-megbeszéles

-szobeli, irasos értékelés

Kiils6 latogatasok, ellendrzések:

Intézményi 6nértékelésre alapozott pedagogus, intézmény, vezetd értékelés, szakmai tamogatas

az intézmény szakmai fejlodéséhez. A mindsités a kiilso értékelés és az 6nértékelés szoros kapcsolataban

val6sul meg. Az OM altal kiadott itmutatok szerint valésulnak meg.
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Intézményi 6vo, védo elbirasok

Az intézményben, a nyitvatartasi id6 fejlesztd, iskola-el6készité vagy mas, kifejezetten
nevelési jellegli foglalkozast lefedd részében 6vodapedagdgusi feliigyelettel tartdzkodhatnak a
gyermekek. Minden mas egyéb iddszakban, a gyermekek feliigyeletét nevel6-oktaté munkat
kdzvetlentil segité munkakdrben foglalkoztatott személy is ellathatja.
Az 6voda minden gyermek szdmara biztositja a biztonsagos koriilmények kozott és egészséges
kornyezetben torténé gondozast, nevelést, a jatékido, pihendidd, szabad mozgas, étkezési lehetdség
beiktatasdval, életkoranak és fejlettségének megfeleld alakitasaval. Védelmet biztosit szamara a fizikai
és lelki er@szakkal szemben.

Az intézmény minden dolgozéjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a gyermekek részére
az egészségiik, testi épségilk megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint, ha észleli, hogy a
gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.
Az intézményben a baleset biztonsig szem elott tartasdval valasztjuk ki a berendezési targyakat,
sporteszkozoket, jatékokat. Hasznélatuk €s elhelyezésiik soran kiemelt szempont a megfelelé megel6z6
magatartasi formak kialakitésa.

Az intézmény minden dolgozdja a nevelési év elején tliz- és baleset védelmi oktatiasban
részesiil, err61 jegyzOkonyv késziil. Minden dolgozonak ismernie kell ésbe kell tartania a
tliz- es baleset védelmi eldirasokat. Az intézményben és annak 5 méteres kérzetében dohdnyozni és

szeszes italt fogyasztani tilos.

A rendkiviili eseményekre vonatkozé teendok

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai,
tarsadalmi, egészségligyi eredetiick, vagy egyéb mas események, ha azok varhaté vagy valos
kdvetkezményeikre nézve rendkiviilinek tekinthetok. Az 6voda miikodésében rendkiviili eseménynek
kell mindsiteni minden olyan elére nem lathatdé eseményt, amely a nevel$-oktaté munka szokdsos
menetét akadalyozza, illetve az dvoda gyermekeinek €s dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint
az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mind6siil:

- atermészeti katasztrofa,

- atliz,

- arobbantéassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely gyermekének vagy dolgozéjanak az dvoda épiiletet, vagy a
benne tartdzkodo személyek biztonsigat fenyeget rendkiviili eseményre utalo tény jut a tudomasara,
koteles azt azonnal k6z61ni az intézmény vezetdvel, illetve valamely intézkedésre jogosult felelssel.

Rendkiviili esemény eseten a Honvédelmi Intézkedési Tervben leirtak szerint jar el az dvodavezeto.
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A rendkiviili eseményr6l azonnal értesiteni kell a fenntartdt, tiiz esetén a tiizoltosigot, robbantassal

torténd fenyegetés esetén a rendorséget, személyi sériilés esetén a mentdket, egyéb esetekben az
esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve katasztrofa elharitdo szerveket, ha ezt az
intézmény vezettje sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az dvodavezetd vagy az intézkedésre jogosult felel6s
utasitasara az ovoda épiiletét a tliz- és bombariadé tervben taldlhato kiliritési terv alapjan kell
elhagyni. Az 6vodavezetének, illetve az intézkedésre jogosult felels vezetének a veszélyeztetett
épiilet kitiritésével, a kijelslt felel6s dolgozdval gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

- akiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol

- akézmii vezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol

- avizszerzési helyek szabadda tételérol

- az els6segély nyujtas megszervezeserol

- a rend védelmi, illetve katasztréfa elhdritdé szervek (rendérség, tlizoltésag) fogadasardl
A rend védelmi, illetve katasztrofa elharitdé szervek helyszinre érkezett vezetdjének

utasitasait az intézmény minden dolgozodja kételes betartani.

Gyermekbalesettel kapcsolatos intézkedések

A gyermek feliigyeletét ellatd ovodapedagdgusnak a gyermeket ért barmilyen baleset,
sériilés vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kévetkez6 intézkedéseket:

- a sérilt gyermeket els6segélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia, a sziilét

értesitenie kell,

- a balesetet, sériilést okozd veszély forrast a tdle telhetdé modon meg kell sziintetnie,

- minden gyermekbalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény

vezetdjenek.

E feladatok ellatasaban a gyermekbaleset szinhelyén jelenlevé t6bbi évodapedagdgusnak is részt
kell vennie. A balesetet szenvedett gyermeket elsdsegély nyujtasban részesité dolgozo a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozéssal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az intézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézmény vezetdjének ki kell vizsgalnia.
A vizsgélat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd a
baleset. A vizsgélat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlé balesetek
megeldzése érdekében, és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

Az intézményben bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.

A nyolc napon tul gyégyuld sériiléssel jaré gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek
soran fel kell tarni a kivalté és a kozrehato személyi, targyi es szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az
oktatasért felelds miniszter 4ltal vezetett, a minisztérium iizemeltetésében 1évd elektronikus

jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt
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atmenetileg nincs Lehetoség, jegyzokonyvet kell felvenni.

A jegyzOkonyvek egy-egy példanyat - az elektronikus uton Kkitoltott jegyzékonyvek kivételével -
a kivizsgalas befejezésekor, de legkés6bb a targyhot kévetd honap nyolcadik napjdig meg kell killdeni a
fenntartonak. Az elektronikus uton Kkitoltott jegyzokoényv kinyomtatott példanyat, a papirlapu
jegyzOkonyv egy példanyat 4t kell adni a sziilonek. A jegyz6konyv egy példanyat az intézményben meg
kell 6rizni.

Amennyiben a baleset silyosnak mindsiil, akkor azt az intézmény a rendelkezésre all6 adatok
kozlésével - telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen - azonnal bejelenti az intézmény
fenntartojanak. A sulyos baleset kivizsgalasaban legalabb kdzépfoki munkavédelemi szakképesitéssel
rendelkez6 személyt kell bevonni.

Sulyos az a gyermekbaleset, amely

a sériilt halalat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezését6l szamitott kilencven

napon beliil a sérlilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel 6sszefliggésben életét vesztette),

- valamely érzékszerv (érzékelo képesség) elvesztését vagy jelentés mértékii karosodasat,

- agyermek orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészség karosodasat,

- a gyermek sulyos csonkuldsat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy t6bb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél stlyosabb esetek),

- abesz€l0képesség elvesztését vagy feltling eltorzulésat,

- agyermek bénuldsat,

vagy agyi karosoddsat okozza.

Biztositjuk, hogy a sziiléi kdzosség képviseldje részt vegyen a gyermekbaleset kivizsgalasaban,
Minden gyermekbalesetet kvetden megteszik a sziikséges intézkedést a hasonlo esetek megelozésére.
Intézményilink a miikédési es pedagégiai tevekénységei soran a kozegészségiigyi és jarvanyligyi
kovetelmények elsddlegességének figyelembevétele mellett, a jarvany veszély vagy a jarvany helyzet
kortilményeihez igazodd mddon jar el.

Az alapelvek érvényesitése érdekében intézményiink - az Emberi Er6forrasok Minisztériuma altal
kiadott aktualis Intézkedési terv alapjan -, valamint a Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont holnapjan
torténd rendszeres tdjékozodas alapjan intézmény specifikus intézkedési tervet készit és fogadhat el,
melyet a jarvany veszély és jarvany helyzet idGszakaban alkalmazunk és az adott koriilményekre
tekintettel folyamatosan aktualizalunk.

Az intézmény vezetés annak érdekében, hogy tajékoztatasi kotelezettségének eleget tudjon tenni,
folyamatosan egytitt kell mikédnie a kozegészségiigyi és jarvanyligyi, valamint a feliigyeleti
hatosagaikkal; sziikség szerint kapcsolat felvétel és folyamatos egyeztetés a foglalkozasegészségiigyi

orvossal, Kézponti Operativ Torzzsel, tovabbi hatosagokkal, katasztréfavédelemmel.
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Az intézményi dokumentumoknyilvanossaga

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (sziild, valamint az 6voda
alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférheté a fenntarté és az Oktatasi
Hivatal honlapjan. Ezenkiviil a Helyi Pedagodgiai Program, a Hézirend, valamint a Szervezeti es
Mukddési Szabalyzat egy-egy nyomtatott példanya megtalalhato a fenntartonal, és az dvodaban is
hozzaférhet6. Az 6voda alapité okirata nyomtatott valtozata a fenntarténal talalhatd, illetve az
Oktatasi Hivatal honlapjan is elérhetd.

A hazirend egy példanyat a sziil6knek az 6vodaba torténd beiratkozaskor megismerésre atadjuk,
a tovabbiakban az Olt6zOkben kifiiggesztett Hazirend barmikor elérhet6é atolvasasra. Valamennyi
dokumentummal kapcsolatban az érdeklddok felvilagositast kérhetnek az igazgat6tdl eldzetesen

egyeztetett idopontban.

A kapcsolattartas rendje

A bels6 kapcsolattartas rendje

Gyermekkozosség

Az 6vodapedagogusok torekednek arra, hogy a gyermekekben kialakuljon és névekedjék
egymas féltétlen elfogadasa, a masik, a massag tisztelete. A pedagogusok alkalmat talalnak arra,

hogy a csoportok kézds programokon is részt vegyenek.

Alkalmazotti kozosség

A nevel6testlilet tagjai alkotd modon egylittmiikddnek a neveldémunka fejlesztésében, a
neveldtestiileti egység kialakitasdban.
Az 6vondk neveldbmunkaval kapcsolatos megbizasanak elvei:
- a tavollevd 6vond helyettesitését a testiilet tagjai egyenld ardnyban végezzék, az évoda
érdekének és az egyéni érdeklodésnek megfelelGen.
A technikai dolgoz6k feladatai:

- amunkakori leirasokban tételesen felsorolva.

A sziilok kozossége

A sziil6 tekintse magaénak az Ovoddt, €s vegyen részt annak gyakorlati karbantartasaban és
fejlesztésében. A sziilok hozzanak 1étre k6zosséget az 6voda munkajanak segitésére a gyermekek

eredményesebb nevelése érdekében, €s a sziildi jogok érvényesitésére.
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Sziil6i jogok:

A sziilét megilleti a nevelési és oktatdsi intézmény szabad valasztasanak joga. Gyermeke

adottsagainak, képességeinek, érdeklddésének, s sajat vilagnézeti meggybz6désének megfelelden

véalaszthat kozoktatasi intézményt.

A sziil6 joga, hogy:

igényelje, kezdeményezze a targyilagos ismeretkozvetitést, csalados foglalkozasok
szervezesét,

a vallas- és erkdlesi nevelést,

megismerje a pedagdgiai programot, az SZMSZ-t, a hazirendet,
a sziildi szervezet SZMSZ-ét,

gyermeke fejlodésének jellemzbit, értékelését,

reszt vegyen a sziil6i szervezet munkajaban,

a sziil6i képviselok megvalasztasaban,

az érdekeit érint6 dontések meghozatalaban,

az 6voda nevelési munkajaban,

irasbeli javaslatot tegyen, és arra 30 napon beliil érdemi valaszt kapjon.

A sziilok kotelességei:

Gondoskodjék utodjardl,

biztositsa gyermeke testi, értelmi, érzelmi, erkolcsi fejlodésének feltételeit, nevelését,
tankotelezettségének teljesitését.

Figyelje és segitse gyermeke személyiségének sokoldali fejlodését, kozosségbe illeszkedését a
hazirend betartasaval.

Rendszeresen kapcsolatot tartson gyermeke pedagogusaival.

Tartsa tiszteletben az intézmény vezetdinek,  dolgozdinak jogait, emberi
méltosagat.

Intézkedjen gyermeke jogai érdekében.

A sziilok szobeli tajékoztatasa:

Az 6voda a gyermekekrdl a nevelési év soran rendszeres szobeli tajékoztatast tart. A szébeli

tajékoztatds csoportos vagy egyeni. A sziilok csoportos tdjékoztatasa a sziil6i értekezleten, az egyéni

tdjékoztatas a fogadoodrakon torténik.

Sziil6i értekezletek rendje:

A csoportok sziildi kdzossége szamara az intézmény nevelési évenként legalabb kétszer a

munkatervben rogzitett idépontban, rendes sziildi értekezletet tart az 6vodapedagdgus vezetésével.
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Rendkiviili sziiléii értekezletet hivhat Gssze az intézmény vezetd, az dvodapedagdgus és a sziilbi

szervezet a k6zosség problémainak megoldésara.
A szeptemberi sziil6i értekezleten a sziildk e a nevelési év rendjérdl, feladatair6l. Ekkor

mutatjuk be a csoportban nevel6 Gj pedagogusokat.

Sziil6i fogadéorak rendje:

A pedagdgusok a sziiléi fogadoorakon egyéni tajékoztatast adnak a gyermekekrdl a sziilék
szamara. Ha a gondviselé a csoportos 6vondk vagy az intézmény vezet6é altal kezdeményezett
fogaddoran kiviil is taldlkozni szeretne gyermeke pedagégusaval, telefonon vagy irasban idépontot

egyeztet az érintett pedagogussal.
Sziilék irasbeli tajékoztatasa:
Az intézmény sziil6i igény szerint (fél €vente) tajékoztatast ad a gyermekek a fejlodési

napléban rogzitett fejlédésérdl irasbeli pedagogiai vélemény elkészitésével.

A sziilokkel val6 kapcsolgattatds modjai:

csalad latogatas

- sziil6i értekezlet

- nyilt napok

- fogaddorak

- koz6s kirdandulasok

- k&z06s csaladi programok, munkadélutdnok

Az intézmény célul tiizi ki, hogy a kiilonb6z6 programok szervezésében segitse a sziilé - gyermek
kapcsolat elmélyiilését (pl. jatszo délutan, koéz6s kirdnduldsok a gyermekekkel és a sziilokkel,

gyermeknap, csaladi nap stb.).

Az dvodavezeté és az egyes belsoé szervezetek kozotti kapcsolattartas megvalosul:

- a mindennapos szdbeli kapcsolat tartas form4jaban;
- az alkalmanként egy adott téma megvitatasara dsszehivott vezetdi
megbeszéléseken;

- az 6vodai munkatervben szerepld neveldtestlileti értekezleteken, rendezvényeken.
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Az 6voda Kkiilsé kapcsolatai, a kapcsolattartas rendje

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi €s szocialis
ellatdisa, a HH és HHH gyermekek ellatdsa, valamint a beiskoldzas érdekében és egyéb iigyekben

rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel, szervezetekkel.
A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletére vonatkozo feladatellatas alapja a fenntart6 és

az egészségiigyi szolgaltato altal megkotott megallapodas tartalma.

Kapcsolattarté: az 6voda vezetdje

Feladata: biztositja a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek feliigyeletérdl, vizsgalatokra vald
elokészitésérol, a sziilok tdjékoztatasarol

A kapcsolat tartalma: az orvos és védond a gyermekek egészségiigyi ellatasat az ovodavezetovel

egyeztetett idopontban egyiittmikodve végzi.

A kapcsolat formaja: egészségligyi vizsgalat, szlirés, beutalas kezelésre

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz616 megallapodés tartalma szerint
A betegségre gyanus, lazas gyermek sziileit értesitjiik, a gyermeket elkiilonitjilk. Az orvosi igazolas
tartalmazza a betegség miatt bekovetkezett tavollét pontos idGtartamat.

Pedagégiai szakszolgilatok

Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek specidlis vizsgélata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas segitése,
valamint tanacsadas nevelési kérdésekben

A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, kdlcsonds tdjékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio, sziil6i

értekezleten vald részvétel
Gyvakorisag: nevelési évenként a beiskoldzast megeldzden, illetve a pszichologus, logopédus €s 6vondk
jelzése alapjan sziikség szerint.

Pedagégiai szakmai szolgaltaték

Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje

A kapcsolat tartalma: a pedagdgusok szakmai ismereteinek frissitése, bovitése, valamint szaktanacsadoi
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szakmai segitség

A kapcsolat formaja: tovabbképzések, konferencidk, konzultaciok, szaktanicsadéi hospitalas,

szaktanacsadoi javaslat.

Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetett idépontban és gyakorisaggal.

Gyermekjoléti szolgalat, csaladsegito szolgalat, gyamiigyi hivatal

Kapcsolattartd: 6vodavezeto, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felel6s

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése,

esélyegyenldség biztositdsa (HH, HHH gyermekekre valo kiilonos tekintettel)

A kapcsolat formdja, lehetséges mddja: esetmegbeszéléseken, eléadasokon, rendezvényeken vald

részvétel, segitség kérése, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszk6zdkkel nem tudjuk
megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekk6z6sség védelme miatt ez indokolt.
» a gyermekjoléti szolgdlat értesitése, ha az 6voda a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja
e amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az 6voda megkeresésére a Gyermekjoléti Szolgalat
javaslatot tesz arra, hogy az évoda a gyermekvédelmi rendszer keretei k6zott milyen intézkedést
tegyen.
o esetmegbeszélés-az dvoda részvételével, a szolgalat felkérésére
o sziillok tajékoztatdsa révén (a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszdmanak az
intézményben vald kihelyezése) lehet6vé téve a kdzvetlen megkeresést

e Gyakorisag: sziikség szerint

A gyermekvédelmi feladatok kompetenciaelvii meghatarozasat az o6voda pedagogiai programja

tartalmazza.

Altalanos iskola

Kapcsolattarto: az 6vodavezetd dltal az adott nevelési évre megbizott pedagogus, 6vodaigazgatd

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése, az Ovoda-iskola dtmenet
megkdnnyitésével, informaciok tovabbitasa a sziiléknek.

A kapcsolat formaja: kélcsonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken valé részvétel.

Gyakorisag: latogatas az iskolai beiratkozas elott és az elsé félévet kovetden.

Fenntarté

Kapcsolattartd: d6vodavezetd
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A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis mikodtetése, a fenntartdi elvarasoknak vald

megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.

A kapcsolattartas formaja: vezet6i értekezletek, rendezvények, iinnepségeken vald intézményi képviselet,

munkamegbeszélések, adatszolgéltatas, irdsos beszdmold.

Gyermekprogramokat ajanlo kulturalis intézmények, szolgaltatok

Kapcsolattartd: 6vodavezeto altal az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermekmiisorok, eléadasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat forméja: intézményi programok szervezése, intézményen kiviili kulturdlis programok

latogatasa, illetve ajanlésa a sziiloknek.

Gyakorisaga: az adott nevelési év munkatervében meghatarozva, a sziil6i szervezet véleményének
kikérésével.

Alapitvanyi kuratérium, amennyiben van alapitvany

Kapesolattartd: dvodavezetd

A kapcsolat tartalma: a neveldtestiilet tajékoztatasa az alapitvanyi munkarol
Gyakorisag: sziikség és igény szerint.

Eljarasrendek

Az elektronikus nton elallitott papirlapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az 6vodai dokumentumok koziil elektronikus dokumentumnak mindsiil minden olyan, amely
csak elektronikus eszkdz segitével értelmezhetd. Az elektronikus dokumentumokon beliil kiilon
szabalyok érvényesek az elektronikus okiratnak mindsiild dokumentumokra, valamint az egyéb
elektronikus dokumentumokra.

Elektronikus okiratnak mindsiill az oktatasert feleldés miniszter altal jovahagyott rendszer
alkalmazasaval elektronikus tton elallitott irat. Ezeket az iratokat elektronikus aléairassal kell ellatni, és
elektronikusan kell tarolni.

Egyéb dokumentumnak mindsiil minden elektronikus uton létrehozott dokumentum, amely nem az
oktatasert felelés miniszter altal jovahagyott rendszerben keletkezett. Az egyéb elektronikus

dokumentumokat csak akkor kell elektronikus aldirassal elldtni, ha azt az 6vodavezet6 elrendeli.
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Az dvoda az oktatasi dgazat irdnyitdsi rendszerével a Kozoktatdsi Informaciés Rendszer
(KIR) réven tartott elektronikus kapcsolatban -elektronikusan elallitott, hitelesitett €s téarolt
dokumentumrendszert alkalmazza a 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet eldirasainak megfelelSen.
A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagl elektronikus aldirast kizardlag az 6vodavezetd
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.
A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumok hitelesitési rendje:
El kell helyezni a papirlapi dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a hitelesités
idOépontjat, a hitelesitd alairasat, az intézmény hivatalos korbélyegzé lenyomatat, és ,,elektronikus
nyomtatvany" felirattal kell ellatni.
A fiizet jelleggel Osszetlizott, kapcsozott dokumentumok eseten a flizet kiils6 lapjan, vagy annak belsd
oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a dokumentum hany

lapbdl, illetve oldalbol 4ll. Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozast oldalb61/lapbé1

all.

Kelt: .......

P.H.

hitelesito

Az elektronikus tton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az elektronikus okiratnak mindsiild, a KIR rendszerb6l kinyomtatandé dokumentumok:

- Az intézmény torzsre vonatkozé adatok médositasa

- Az alkalmazott pedagogusokra vonatkozé adat bejelentések

- A tanuldi jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések

- Az oktbber 1-jei pedagdgus- es tanuldi lista.
A dokumentumokat a hitelesités utan az irat kezelési szabalyoknak megfeleléen kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megjelend €s a megkiildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem
sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszereben, tovdbbé az 6voda informatikai halézatdban egy
kiilén erre a célra létrehozott mappdaban taroljuk. A mappahoz az dvodavezetd, a vezeté-helyettes
férhet hozza.

Kiilon kell menteni az iktatott elektronikus dokumentumokat és az egyéb dokumentumokat.
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Egyes informatikai eszkézok a pedagogusok részére torténé rendelkezésre bocsatasanak
rendje

Az intézmény pedagégusai a munkdjukhoz sziikséges informatikai eszk6zokhoz a nevel6i
szobaban fémek hozza. A nevel6i szobaba telepitett eszk6z6k a pedagogusok rendelkezésére allnak,
azokat sajat feleldsségiikre hasznaljak.

Rendelkezésre 4ll tovdbbad csoportonként 1-1 laptop, melyet az 6vodapedagégusok a napi

adminisztracios és tervezési feladatok elvégzésére hasznalhatnak.
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Z.aro rendelkezések

ZARADEK

1.A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalybalépése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat kiterjed az intézmény valamennyi alkalmazottjara.
Megszegése estén az Ovodavezetd munkaltatéi jogkorében intézkedhet. Jelen egységes szerkezetbe
foglalt szervezeti és mitkodési szabalyzat a neveldtestiileti elfogadast kovetd napon 1ép hatalyba.

2.A Szervezeti és miikddési szabalyzat feliilvizsgalata, m6dositasa

Feliilvizsgalata: jogszabalyi és hasznalhatosagi szempontok figyelembevételével.

Moddositasa: az 6vodavezetd hatadskore, kezdeményezheti a nevelbtestiilet

A Tiszasiilyi Vackor Ovoda és Konyha Szervezeti és Miikodési Szabalyzatit a nevelbtestiilet

feliilvizsgélta és modositotta.

Modositas csak a neveldtestiilet elfogadasdval lehetséges.

Az SZMSZ mddositasat kezdeményezheti

- a fenntarto
- a nevelGtestiilet
- az intézmény vezetdje

- sziil6i k6zosség

Az intézmény eredményes ¢€s hatékony mikodéséhez szilkséges tovabbi rendelkezéseket 6nalld
szabdlyzatok, intézményvezet6i utasitidsok tartalmazzak. Ezen szabdlyzatok, utasitasok el6irasait az

intézmény vezetdje a szervezeti és miikodési szabalyzat valtoztatasa nélkiil is mddosithatja.

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat és a mellékletet képezd egyéb belsé szabalyzatok betartisa az
intézmény valamennyi dolgozodjanak kételezd. Megszegése esetén az alkalmazottakkal szemben az

intézmény vezetdje munkaltatoi jogkorében intézkedést hozhat.

A sziildk, illetve a kiils6 személyek figyelmét fel kell hivni a benne foglaltak betartasara. Amennyiben ez

nem vezet eredményre, tijékoztatni kell az intézmény vezet6jét.
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Az intézményi dokumentumok nyilvdnossiga

Az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzata, pedagogiai programja, hazirendje nyilvanos, minden

érdekldd6 szamara elérhetd, megtekinthetd.
A Szervezeti és Miitkddési szabilyzat egy-egy példinya a kovetkezo helyeken talalhaté meg
- az intézmény vezetdjenél

Az SZMSZ-t, a Hazirendet és a Pedagégiai Programot a fenntartd honlapjan nyilvanossagra hozzuk.
A fenti  SZMSZ-t a  TISZASULYI = VACKOR OVODA ES KONYHA

NEVEIOtESUIELE. ..ot -an 100%-o0s szavazatarannyal jovahagyta.

TiSZaSULY,..cveceeerreeerieeescreccreeeene

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

ovodavezetd

Tiszasiily, 2025.szeptember 01.

A Sziiléi Szervezet nevében nyilatkozom arrél, hogy az SZMSZ elfogadasa el6tt gyakoroltuk

véleményezési jogunkat.

TiSZaSULY,eecveeereicrerieeerieeriee et riee s

a Sziil6i szervezet képviseldje

Tiszasiily, 2025.szeptember 01.
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Tiszasiily Kozségi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete a Nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC.
torvény 25. § (1) bekezdése és a 83. § (2) g) pontja altal felhatalmazva a Tiszasiilyi Vackor Ovoda és
Konyha Szervezeti és Miikodési Szabalyzatata .......... /2025. (....) dnkormanyzati hatirozataval

jovahagyta.

Nagy Richard polgarmester

a fenntart6 képviseletében
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Fiiggelék

Jogszabalyi hattér
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2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrdl (tovabbiakban: Nkt.)

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

1992 .¢évi XXXIII. térvény, a kdzalkalmazottak jogallasarol

2011. évi CXCV. Térvény az 4llamhaztartasrél (tovabbiakban: Aht.)

368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az allamhaztartasrol sz416 torvény végrehajtasardl
(Amr.)

2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyvérdl (tovabbiakban: Mt.)

2012. évi II. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartési rendszerr6l

2011. évi CXII. Torvény az informacids dnrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol (tovabbiakban: Infé térvény)

2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairdl

62/2011. (X1I. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl
1993. évi XCIIIL. térvény A munkavédelemrol

1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
Gyermekek napkdzbeni ellatasa

335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kézfeladatot ellaté szervek iratkezelésének
ltalanos kovetelményeirdl

44/2007. OKM rendelet a katasztr6fak elleni védekezés €s a polgari védelem agazati
feladatairol

Az Oktatasi Hivatalrol sz6l6 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet

37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozdsegészségiigyi
eldirdsokrol

Az intézmény hatélyos alapité okirata

Neveldtestiileti hatdrozatok

Vezetdi utasitasok

2023. évi LII. torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol (tovabbiakban: Puétv.)
401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok 1j életpalyajarol szol6 2023. évi
LII. térvény végrehajtasardl (tovabbiakban: Paétv. vhr.)

229/2012. (VIIL. 28.) Korm.rendelet a nemzeti k6znevelésrdl szold torvény
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végrehajtasarol (tovabbiakban: Vhr.)

- 32/2012 (X.8) EMMI rendelet a gyermekek 6vodai nevelésének iranyelve és a Sajatos
nevelési igény( tanuldk iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol

- 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

- EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016. aprilis
27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl €s az ilyen adatok szabad adramlasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv
hatélyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) /a tovabbiakban: GDPR/

- A kozokiratokrdl, kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérol szolo 1995.
évi LXVI. torvény

- 2015. évi CCXXILI. torvény az elektronikus {igyintézés és a bizalmi szolgaltatasok
altalanos szabalyairdl

Az 6voda miikodési €s szakmai tevékenységét meghatarozé utmutatasok (Oktatasi
Hivatal):
- A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének iranyelve

- https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A Sajatos nevelesi ig

enyu _gyermekek ovodai nevelesenek iranyelve.docx
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Megismerési nyilatkozat

Alulirottak nyilatkozunk, hogy a Tiszasiilyi Vackor Ovoda és Konyha Szervezeti és Miikodési
Szabélyzatanak tartalmét megismertiik, azokat a sajat feladataink vonatkozdsaban magunkra nézve

kotelezének ismerjiik el.

Név Beosztas Alairas
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Mellékletek:
- Munkakéri leirasok
* 6vodapedagdgus
* dajka
* élelmezésvezetd
* szakécs
» konyhai kisegit6 (kézilany)
- Munkaruha Szabalyzat

- Panasz kezelési Szabalyzat
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Tiszasiilyi Vackor Ovoda és Konyha

5061 Tiszasily, Méra Ferenc Ut 26.
Email cim: tiszasulyivackorovoda@®gmail.com

Munkakéri leiras

ovodavezeto(igazgatd)

Koznevelési foglalkoztatott neve:
Munkakér megnevezése: 6vodapedagdgus
Beosztas: intézményvezetd, magasabb vezetd

Munkakér/beosztas betoltéséhez sziikséges képesités: ovodapedagogus szakképesités, kozoktatds-
vezetdi szakvizsga

A munkakar felett a munkaltatéi jogkor gyakorléja: Tiszasiilyi Vackor Ovoda és Konyha
Munkavégzés helye: 5061. Tiszasiily, Mora Ferenc ut 26
Foglalkoztatasi jogviszonya: kdznevelési foglalkoztatott
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete:
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya:
Vezet6i megbizas idétartama: 5 év
Munkaidé: heti 40 6ra
Ovodai csoportban letsltend6 kitelezé éraszama: 24 6ra/hét
Munkaidé beosztas: a csoportban eltoltott idon til, kotetlen
A vezetének alirendelt munkakoriok, melyekben kizarélagos n/lunkziltat(’)i jogkorrel rendelkezik:
- 6vodapedagogusok
- neveldmunkat segité dajkak
- élelmezésvezetd
- konyhalanyok
Helyettesités: - tavolléte esetén 6vodapedagogus helyettesiti.
Alapszabadsaga: 50 nap

Az alapszabadsagbol a munkaltaté legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés, oktatas,
gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabol)

Pétszabadsaga 1 gyermek utan: 2 nap

2 gyermek utan: 4 nap
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A szabadsag kiadasa természetben torténik. A szabadsagot — a kdznevelési foglalkoztatotti jogiszonyban

allo eldzetes meghallgatdsa utdn — a munkaltatdé dvodaban junius 1-jét6l augusztus 31-ig tartd
id6szakban adja ki.

A munkaltaté évi 7 munkanap szabadsagot — a kéznevelési foglalkoztatotti jogiszony els6é harom
honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a kéznevelési foglalkoztatotti jogiszonyban all6 legalabb &t
munkanappal kordbban k6z6lt kérésének megfelelé idépontban kételes kiadni.

A szabadsag kiadasa az esedékesség évében torténik.

Az intézmény vezetéjeként felelos:

e azintézmény szakszerl és térvényes mikodéséért,
e az ¢sszeru és takarékos gazdalkodasért
Gyakorolja:

e ajogszabaly altal meghatarozott munkaltat6i jogokat
Dont:

¢ az intézmény miikédésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly
nem utal mas hataskorbe

Kiemelt feladatai:
Felel6s vezetoként tervezi, irdnyitja, ellendrzi az intézmény szakszerii és torvényes mitkodését:

e az 6vodai intézményegységben a pedagdgiai programnak megfelelé gondozasi- és nevelési
tevékenységet
e az alkalmazottak munkajat, és
e Dbiztositja az ésszerl gazdalkodast
Feladat- és hataskére:

o asziil6i kozosséggel, a fenntartoval €s a partnerszervezetekkel torténd egyiittmiikodés
e anevel6testiilet és az alkalmazotti kozosség vezetése

e anevel6-oktaté munka irdnyitdsa és ellendrzése

e agyermekvédelmi munka irdnyitdsa

¢ agyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa

Az intézmény vezetojével szembeni dltalanos elvarisok:

- Az intézményi pedagdgiai folyamatok — nevel€si, tanuldsi, tanitasi, fejlesztési,
diagnosztikai — stratégiai vezetése és irdnyitasa

- Az intézmény szervezetének és mitk6désének stratégiai vezetése és operativ iranyitasa
- Az intézményi valtozasok stratégiai vezetése €s operativ iranyitésa
- Az intézményben foglalkoztatottak stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa
- Avezetdi kompetencidk fejlesztése
Kizarélagos jog- és hataskore:

- amunkaltat6i jogkor gyakorlasa, személyi és munkaiigyi feladatok ellatasa
- az alkalmazottak bels6 ellenbérzése
- kotelezettségvallalas
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dontés — az egyetértési kotelezettség megtartasaval — az intézmény mikddésével kapcsolatosan

minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe
alairasi, kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

Az intézmény vezetdje a Nkt. 69. §-aban meghatarozottakon tul felel:

az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyonnal kapcsolatosan a vagyonkezel6i
jogok rendeltetésszerii gyakorlasaért

az intézmény gazdalkodasaban a szakmai hatékonysag, a gazdasigossag és az eredményesség
kovetelményeinek érvényesitéséért

a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi, informaciészolgaltatasi
kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért, hitelességéért

az alapité okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, kéltségvetésben, az iranyitd szerv altal
kozvetleniil meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfelel6 ellatasaért

az alkalmazottak élet- és munkahelyi koriilményeire vonatkozé kérdések megoldasaért

az intézmény kiils6é szervek eldtti képviseletéért

a kockazatkezelésért

a HACCP rendszer miikodtetéséért

a koznevelési intézmények informacids tajékoztaté rendszeréhez kapcsolédd kozérdeki
informacid-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért

Munkakérébol/beosztasabél adédo, elvart magatartasi kovetelmények

A gyermekekkel és sziileikkel szemben empatikus, odafigyel6, egylittmiikdé magatartast
tanusitson. Nevelési stilusat a hitelesség jellemezze (érzései- gondolatai-viselkedése dsszhangja).
Tartsa tiszteletben a gyermekek és a sziildk emberi méltosagat, személyiségi jogait, és -
pedagogiai hitvallasat nem feladva -, azokat semmilyen koriilmények kozott ne sértse meg.
Alkalmazza tudatosan az egyenld banasmod elvét.

Tartsa tiszteletben €s toleralja a massagot.

Ovodai munkdja soran tanusitson vilagnézeti és politikai semlegességet.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beéllitottsagra, miikddjon egyiitt a j6 munkahelyi légkor
megteremtésében.

Ismerve sajat adottsagait, lehetoségeit, korlatait, hibait, a visszajelzéseket, birdlatokat pozitivan
hasznositsa munkajaban.

Személyes tulajdonsagai (megbizhatdsdg, pontossag, kovetkezetesség, kiegyensulyozottsag, aktiv
feladatvallalas) segitsék eredményes munkavégzését.

Mutasson példat a tiirelem €s a kulturalt magatartas terén.

Vallaljon részt a kozosség konfliktusainak megoldasaban.

Az intézmény belsd életére vonatkozo értesiiléseit, valamint a gyermekek személyes adatait
koteles szolgalati titokként megoérizni

Ovodapedagogusi munkakorébsl adodé pedagdgiai — szakmai feladatai

Az évodapedagogus feladatai:
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Feladata a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak megfeleléen, minden
teriiletre kiterjedden.

Feladatait a kdznevelési térvényben meghatdrozottak szerint, az orszagos és helyi nevelési program
alapjan végzi dnalldan és felelosséggel.

A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a vonatkozo
jogszabalyok hataroznak meg.
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- Alkotd moédon egyiittmiikodik a nevelémunka fejlesztése, a nevelGtestiileti egység kialakitasa
érdekében.

- Feladata az egyiittmiikidés valtozatos és célszerli formajanak kialakitasa.

- Koteles megtartani a pedagégusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és kozOsségi
egyiittmiik6dés normait.

- Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, muikodjon egyiitt a jo munkahelyi légkor
megteremtésében.

Alaptevékenysége:

Az ovoda teljes nyitvatartasa alatt 6vodapedagogus foglalkozik a gyerekekkel. Munkaidejét €s
kotelezd oraszamat a mindenkor érvényben 1év6 jogszabaly alapjan hatdrozza meg az igazgato.

Felelds a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért, nevelbtevékenysége keretében
gondoskodjon a gyermekek testi épségének megdvasardl, erkolcsi védelmérdl, személyiségének
fejlodésérdl. Az ismereteket sokoldaltan és targyilagosan kozvetitse. A humanista pedagogia
elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat (példaul: testi fenyités, megfélemlités,
csoporttol valé eltavolitas, alvésra, vagy étel elfogyasztasara valo kényszerités).

Minden évodapedagogusnak hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos
miveltségét, tokéletesitse pedagogiai munkajat. Ennek érdekében hasznalja fel az 6nképzésben
és a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

Az érvényben lévd alapdokumentum eldirasai és ajanlasai szerint megfeleléen felkésziil a
tervszerli nevelomunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges szemléltetd
eszkdzoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos figyviteli teendéket.

Folyamatosan ellenérzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és errdl a fejlédési
naploban feljegyzést készit.

A csoportszobaban és a k6zos helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet, amely harmonizal
az 6voda tobbi helyiségével.

A ks vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsdgos, kiilsé helyszinekrdl,
kiséretrol.

Megfelel6 felkésziiltséggel, felkérésre, vallaljon €s végezzen a munkak6zosségben feladatokat.

Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagogiai és egészségiigyi felvilagositd tevékenységével hozzajarul
az dvodai €s a csaladi nevelés egységének kialakitasdhoz.

rrrrr

értekezletein, megszervezi és vezeti azt, a sziikségleteknek megfeleloen fogadoorat és nyilt napot
tart. A sziiloket folyamatosan érdemben tijékoztatja az 6vodaban folydé neveldmunkardl, a
kisgyermek fejlodésérol.

Csalddlatogatast végez, ha sziikséges. Kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
ellatasdban, a gyermeke fejlodését veszélyeztetd koriilmények megel6zésében, feltdrisaban,
megsziintetésében.

A nevelés folyamatossaganak biztositisa érdekében kapcsolatot tart az iskolai munkak6zdsség
vezetovel és a pedagogusokkal.
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Tamogatja az orvos, a védond, a gyermekjoléti szolgalat munkajat.

Felelés a rébizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil. A
gyermekek egészségligyi allapotdrdl, magatartasardl, viselkedésérol, értelmi képességeinek
fejlodésérol a sziilét érdemben rendszeresen tajékoztatja.

Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolddéd adminisztracids feladatokat (felvételi és
mulasztési napld, csoportnaplo, fejlédési naplo stb.).

Alapvet6 feladata a rabizott gyermek egyéni differencidlt nevelése, a gyermekkdzosségek
alapitdsa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, tehetségét, fejlodési
iitemét, szociokulturdlis helyzetét, atlagtol eltérd massagat. Biztositsa a gyermekek részére az
etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket. Feladata a tehetséggondozas, felzarkdztatds, a
preventiv nevelomunka.

Kételes a balesetveszélyt elharitani, megel6zni, a sziikséges intézkedéseket ennek érdekében
megtenni.

Az O6vodaban, olyan iddpontban jelenjék meg (munkakezdés elott 10 perccel), hogy
munkaidejének kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség, vagy
egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze felettesének, kollégajanak, hogy
helyettesitésérél idoben gondoskodhassanak. Munkaid$ alatt csak a hazban 1év vezetd
engedélyével hagyhatja el az dvodat.

A pedagdgiai munkdval, az dvoda ligyvitelével €s miikodésével kapcsolatos — kitelezd 6raszamon
kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teend6ket a vezetd utmutatasa szerint végzi.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari targyakért
¢s az altala hasznalt eszkézokért leltari feleldsséggel tartozik. A munkaviszonyabol ered6
kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felel6sséggel tartozik.

Az 6voda mukodésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkéajaval, a gyermekek egészségiigyi és
csaladi kortilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kiteles megérizni.

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben haszndljon telefont, magéniigyeit gyorsan, a
munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

Ellatja mindazokat a rendszeres és esetenkénti feladatokat, amelyet az igazgat6 vagy a helyettes
szoban, vagy irasban feladatkorébe utal.

Az évodara harulé feladatokbél az évodapedagigus koteles az alabbi
részfeladatokat ellitni a vezeté itmutatasa szerint

Eseti helyettesités (heti 4 6ra)

Sziil6i értekezlet, fogadd oOra tartasa

El6adas, beszamold, gyakorlati bemutato tartisa

Az 6vodai munkatervben szerepld rendezvények, szabadidos tevékenységek
megszervezese a heti 40 6ras munkaidén feliil is
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Palyazatirasban vald részvétel

Felkérés alapjan véllalhat munkavédelmi és tizvédelmi megbizatast

Ifjusagvédelmi feladatok elvégzése, mint ifjisagvédelmi felelbs

Tiszasiily, 20......... €Vieererrannnen ho.............. nap

Munkaltaté

A munkakéri leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kitelezének tartom.
Munkiamat jelen munkakori leirasnak megfeleléen végzem, 1 példinyt a mai napon atvettem.

Kéznevelési foglalkoztatott
alairasa
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MUNKAKORI LEIRAS

Az dvodapedagogus munkakori leirasa

Koznevelési foglalkoztatott neve:

Munkakér megnevezése: Ovodapedagogus

A munkakér felett a munkaltatéi jogkor gyakorléja: Tiszasiilyi Vackor Ovoda és Konyha
Munkavégzés helye: 5061. Tiszasiily, Moéra Ferenc 1t 26
Foglalkoztatasi jogviszonya: koznevelési foglalkoztatott
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete:
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya:

Besorolasi kategéria:

Munkaidé: heti 40 6ra

Kotott munkaidé: 32 ora

Helyettesités: - tavolléte esetén 6vodapedagogus helyettesiti.
Az dvodapedagogus kozvetlen felettese az igazgato.
Alapszabadsaga: 50 nap

Az alapszabadsagbdl a munkaltato legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés, oktatas,
gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabol)

Pétszabadsaga 1 gyermek utan: 2 nap
2 gyermek utan: 4 nap

A szabadsag kiadasa természetben torténik. A szabadsagot — a kdznevelési foglalkoztatotti jogiszonyban
all6 elézetes meghallgatasa utdn — a munkaltaté 6vodéaban junius 1-jét61 augusztus 31-ig tartd
id6szakban adja ki.

A munkaltaté évi 7 munkanap szabadsagot — a kdznevelési foglalkoztatotti jogiszony els6 harom
hénapjat kivéve — legfeljebb két részletben a kdznevelési foglalkoztatotti jogiszonyban allo legalabb 6t
munkanappal korabban k6zolt kérésének megfeleld idépontban kételes kiadni.
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A szabadsag kiadasa az esedékesség évében torténik.

Az 6vodapedagégus feladatai:

Feladata a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tuddsanak megfeleléen, minden
teriiletre kiterjedden.

Feladatait a kdznevelési torvényben meghatdrozottak szerint, az orszagos és helyi nevelési program
alapjan végzi 6nalldan ¢€s felelosséggel.

A nevel6testiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a vonatkozo
jogszabalyok hataroznak meg.

Alkoté moédon egylittmiikddik a neveldmunka fejlesztése, a nevelbtestiileti egység kialakitasa
érdekében.

Feladata az egyiittmiikddés valtozatos és célszerii formajanak kialakitasa.

Koteles megtartani a pedagdégusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és kozosségi
egylittmikddés normait.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv bedllitottsagra, mitkddjon egyiitt a j6 munkahelyi légkor
megteremtésében.

Alaptevékenvysége:

— Az 6voda teljes nyitvatartasa alatt 6vodapedagogus foglalkozik a gyerekekkel. Munkaidejét €s
kotelez6 oraszamat a mindenkor érvényben 1évo jogszabaly alapjan hatidrozza meg az igazgatd.

— Felelés a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért, neveldtevékenysége keretében
gondoskodjon a gyermekek testi épségének megovasardl, erkolesi védelmérol, személyiségének
fejlodésérdl. Az ismereteket sokoldalian és targyilagosan kozvetitse. A humanista pedagdgia
elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat (példaul: testi fenyités, megfélemlités,
csoporttdl valo eltavolitas, alvasra, vagy étel elfogyasztasara valo kényszerités).

— Minden dvodapedagdgusnak hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos
miveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkajat. Ennek érdekében hasznalja fel az 6nképzésben
és a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetGségeket.

— Az érvényben lévé alapdokumentum elGirasai és ajanlasai szerint megfeleléen felkésziil a
tervszeri neveldmunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges szemléltetd
eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos ligyviteli teend6ket.

— Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és errdl a fejlodési
napléban feljegyzést készit.

— A csoportszobaban €s a kozos helyiségekben teremtsen esztétikus kdrnyezetet, amely harmonizal
az dvoda tobbi helyiségével.

— A kiils6 vildg tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsdé helyszinekrol,
kiséretrol.

— Megfelel6 felkésziiltséggel, felkérésre, vallaljon és végezzen a munkak6z6sségben feladatokat.



51

Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagdgiai és egészségligyi felvilagosito tevékenységével hozzajarul
az 6vodai és a csaladi nevelés egységének kialakitasahoz.

A gyermekek és a sziilOk emberi méltdsagat €s jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az 6voda sziil6i
értekezletein, megszervezi €s vezeti azt, a sziikségleteknek megfelelden fogadoorat és nyilt napot
tart. A sziiloket folyamatosan érdemben tajékoztatja az dvodaban folyé neveldmunkardl, a
kisgyermek fejlodésérol.

Csaladlatogatast végez, ha szikséges. Koézremiikodik a gyermek- és ifjisadgvédelmi feladatok
ellatasdban, a gyermeke fejlodését veszélyezteté koriilmények megel6zésében, feltarasaban,
megsziintetésében.

A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az iskolai munkak$zdsség
vezetével és a pedagdgusokkal,

Tamogatja az orvos, a védond, a gyermekjoléti szolgalat munkajat.

Felelds a rébizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil. A
gyermekek egészségiigyi allapotardl, magatartasarol, viselkedésér6l, értelmi képességeinek
fejlodésérol a sziilot érdemben rendszeresen tdjékoztatja.

Naprakészen vezeti a csoportmunkdhoz kapcsolodé adminisztracios feladatokat (felvételi és
mulasztési naplo, csoportnaplo, fejlédési napld stb.).

Alapvetd feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a gyermekkodzosségek
alapitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, tchetségét, fejlodési
litemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltérd massagat. Biztositsa a gyermekek részére az
etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket. Feladata a tehetséggondozas, felzarkoztatas, a
preventiv nevelémunka.

Koteles a balesetveszélyt elharitani, megel6zni, a sziikséges intézkedéseket ennek érdekében
megtenni.

Az o¢vodaban, olyan idOpontban jelenjék meg (munkakezdés el6tt 10 perccel), hogy
munkaidejének kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség, vagy
egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze felettesének, kollégdjanak, hogy
helyettesitésérdl iddben gondoskodhassanak. Munkaid6é alatt csak a hazban 1évé vezetd
engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

A pedagdgiai munkéval, az dvoda ligyvitelével és miik6désével kapcsolatos — kételez6 draszamon
kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teendbket a vezetd titmutatasa szerint végzi.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari targyakért
és az altala hasznalt eszkozokért leltari feleldsséggel tartozik. A munkaviszonyabol eredd
kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.

Az 6voda mikodésével, a neveldtestiilet tagjaival €s munkajaval, a gyermekek egészségiigyi és
csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kételes meg6rizni.

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan, a
munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.
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— Ellatja mindazokat a rendszeres és esetenkénti feladatokat, amelyet az igazgaté vagy a helyettes
szoban, vagy irasban feladatk6rébe utal.

Az dvodara harulé feladatokbél az 6vodapedagogus kiteles az alabbi
részfeladatokat ellatni a vezetd itmutatisa szerint

Eseti helyettesités (heti 4 ora)

Sziil6i értekezlet, fogadd ora tartasa

Eléadas, beszamold, gyakorlati bemutato tartasa

Az 6évodai munkatervben szerepld rendezvények, szabadidds tevékenységek
megszervezese a heti 40 6ras munkaidon feliil is

Palyazatirasban vald részvétel

Felkérés alapjan vallalhat munkavédelmi és tiizvédelmi megbizatast

Ifjusagvédelmi feladatok elvégzése, mint ifjusagvédelmi felelos

Tiszasiily, 20......... EVeerernrennnn | 11 S nap

Igazgaté

A munkakéri leirdast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kitelezének tartom.
Munkidmat jelen munkakéri leirasnak megfeleléen végzem, 1 példanyt a mai napon atvettem.

Koznevelési foglalkoztatott
alairasa
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50641 Tiszasdily, M6ra Ferenc (it 26.
Email cim: tiszasulyivackorovoda@gmail.com

MUNKAKORI LEIRAS

élelmezésvezetd

I.Alapadatok

Kézalkalmazott neve (sziiletési neve):
Anyja neve:

Sziiletési helye, ideje

Lakcime:

Munkakér: élelmezésvezetd

Munkakér FEOR szam: 5129
Munkaidd: heti 40 éra

Munkakéor betoltésnek kezd6 idépontja:

I1. A munkakor betoltésének kivetelményei:

Iskolai végzettség: érettségi élelmezésvezetd szakképesités/érettségi és allamilag
elismert élelmezésvezetd szakképesités

Szakképzettség: élelmezésvezetd

A munkakor betoltéséhez sziikséges egyéb kovetelmény: ---

II1. A munkakér betoltéjének

Iskolai végzettsége: érettségi

Szakképzettsége: élelmezésvezetd

A munkakor betoltéséhez sziikséges egyéb kovetelmény: ---

IV. Fiiggelmi viszonyok:
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Munkaltatoi jogkor gyakorl6ja: intézményvezetd
Munkairdnyitasi jogkor gyakorldja: intézményvezetd

Kozvetlen beosztott: szakacs(ok), konyhalany(ok)

V. Kézalkalmazott munkakori feladatai:

Munkajat az arra vonatkozé szabalyok megtartasaval, a munkaltat6 utasitasa szerint, a
munkatarsaival egyiittmiikddve, az elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal végezni.
Munkajat a biztonsdgos munkavégzésre alkalmas allapotban, az egészséget nem veszélyeztet6
és a biztonsdgos munka végzésére vonatkozo szabalyok megtartdsaval végezni.
Munkahelyén, illetbleg az el6irt helyen és idében megjelenni €s a munkaidejét munkaval
tolteni, illetoleg ez alatt munkavégzés céljabol a munkaltaté rendelkezésére allni.
Munkajat személyesen ellatni.

A kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozé szabalyokban és kinevezésben megallapitott, a
munkako6rhéz és feladatkorhoz kapesolodo el6készitd és befejezé munkakat elvégezni.
Felelds a sajat munkakorében felmertiil6 feladatok elvégzéséért. Kartéritési felel6sség
megallapitasa esetén a rea vonatkozé szabalyok szerint felel.

Feladatai:

- felel a napkozis konyha zavartalan mikodéséért, a gyermekétkeztetés és a munkahelyi
vendéglatas teriiletén

- tevékenységét a konyhai dolgozok segitségével, munkahelyi vezet6jének feliigyelet
mellett 14tja el

- alkalmazza és betartja mindazon élelmezés-egészségiigyi, népegészségiigyi

szabalyokat, rendelkezéseket, amelyeket torvények, agazati jogszabalyok, az iranyitas

egyéb jogi eszkozei el6irnak és amelyeknek alkalmazasa a kozétkeztetésben kitelezo.

Részletes feladatai:

- arubeszerzés, mennyiségi és mindségi aruatvétel

- étlaptervezés

- raktari kivételezes

- napi anyagnorma felhasznalas kimutatasa

- vasarlas bevételezés, illetve a felhaszndlt anyagok kiadasa (konyvelés)

- az aru szakszeri tarolasanak, szavatossigi idejének rendszeres ellendrzése

- ellendrzi a konyhai dolgozok feladatainak végrehajtasat, a munkavédelmi elirasok
betartasat,

- feliigyelei az ételek kiosztasat, adagolasat,



- betartja és betartatja a HACCP mindségbiztositasi rendszer kdvetelményeit

- beosztja a konyhai dolgozok szabadsagolasat tigy, hogy a konyha zavartalan mitkddése
biztositott legyen

- javaslatot tesz a konyhai technoldgia fejlesztésére, a min6ségi, a takarékos és

biztonsagos gazdalkodas érdekében

VI. A kézalkalmazott feleléssége:

A munkakdri leirasban foglalt feladatok szakszer(i, hataridében torténd ellatasaért teljes korii

felel6sséggel tartozik.

VIII. Zaré rendelkezések:

A munkakoéri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa kotelez6, a munkakori leirdsban
foglaltak végrehajtasanak elmulasztasa esetén fegyelmi felel6sségre vonasnak van helye.

Munkakéri leiras az alairast kévetd napon 1ép hatdlyba és visszavonasig érvényes.

Tiszasiily, .......cceuenen. EV.iviininiiinan hé............ nap

-------------------------

intézményvezeto

Alulirott kijelentem és az alairasommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras tartalmat
megismertem, megértettem, €s személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat kitelezden
elismerem, a munkakdri leiras egy példanyat atvettem.

A munkakorommel kapcsolatos informacidkat hivatali titokként kezelem.
Tiszasly..cccoeeenrenecnnens [ hé....... nap

kézalkalmazott
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Tiszasiilyi Vackor Ovoda és Konyha

5061 Tiszaslly, M6ra Ferenc ut 26.
Email cim: tiszasulyivackorovoda@gmail.com

MUNKAKORI LEIRAS
konyhai dolgozé, konyhalany, kézilany

L. Alapadatok

Kozalkalmazott neve (sziiletési neve):
Anyja neve

Sziiletési helye, ideje:

Lakcime:

Munkakér: konyhalany

Munkakdr FEOR szam: 9236
Munkaidé: heti 40 6ra

Munkakor betsltésnek kezd6 idépontja:

I1. A munkakér betéltésének kivetelményei:

Iskolai végzettség: alapfoku végzettség

Szakképzettség: ---

A munkakor betoltéséhez sziikséges egyéb kovetelmény: ---
IT1. A munkakér betéltéjének

Iskolai végzettsége: ----

Szakképzettsége: ---

A munkakor betoltéséhez sziikséges egyéb kovetelmény: ---

IV. Fiiggelmi viszonyok:

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: intézményvezetd, intézményvezetd helyettes



Munkairanyitasi jogkor gyakorldja: intézményvezetd, intézményvezet6 helyettes

Kozvetlen beosztott: ---

V. Kizalkalmazott munkakéri feladatai:

Munkajat az arra vonatkozé szabalyok megtartasaval, a munkaltat6 utasitasa szerint, a
munkatarsaival egyiittmiikédve, az elvarhatéd szakértelemmel €s gondossaggal végezni.
Munkajat a biztonsagos munkavégzésre alkalmas allapotban, az egészséget nem veszélyeztetd
¢s a biztonsadgos munka végzésére vonatkoz6 szabalyok megtartasaval végezni.
Munkahelyén, illetleg az el6irt helyen és iddben megjelenni és a munkaidejét munkéval
tolteni, illet6leg ez alatt munkavégzés céljabol a munkaltatd rendelkezésére allni.
Munkajat személyesen ellatni.

A kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozé szabélyokban és kinevezésben megallapitott, a
munkakorhoz és feladatkorhéz kapesolodo elokészitd €s befejezé munkdkat elvégezni.
Felelds a sajat munkakorében felmeriilé feladatok elvégzéséért. Kartéritési feleldsség
megallapitasa esetén a red vonatkozo6 szabdlyok szerint felel.

Feladatai:

- a konyhatizem barmely egyszerii feladatat, a technologiai kiszolgalast ¢nalldan az
élelmezésvezetd, vagy az 6t helyettesitd szakacs utasitasai szerint végzi

- munkdjat a konyhai dolgozokkal egyiittmiikédve, az élelmezésvezet6 iranyitasaval
végzi

- betartja mindazon élelmezés-egészségiigyi, népegészségiigyi szabalyokat,
rendelkezéseket, amelyeket torvények, agazati jogszabalyok, az irnyitas egyéb jogi
eszkozei eldirnak és amelyeknek alkalmazasa a kdzétkeztetésben kotelezo.

Részletes feladatai:

- takaritas

- fehér és fekete mosogatas

- nyersanyagok elokészitése

- anyagmozgatas

- hulladéktarold tiritése

- tizorai, uzsonna készitése

- gongyoleg kezelése

V1. A kizalkalmazott felelossége:

A munkakéri leirasban foglalt feladatok szakszer(i, hataridében torténd ellatasaért teljes kora
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felelosséggel tartozik.

VIII. Zaro rendelkezések:

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa kotelez6, a munkakori leirasban

foglaltak végrehajtasanak elmulasztasa esetén fegyelmi felel6sségre vondsnak van helye.

Munkakoéri leirds az alairast kovetd napon 1ép hatalyba €s visszavonasig érvényes.

Alulirott kijelentem és az aldirasommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras tartalmat
megismertem, megértettem, €s személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat ktelezden
elismerem, a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

A munkakoérémmel kapcsolatos informaciokat hivatali titokként kezelem.

Tiszasiily, .......... Vit hé....... nap

kozalkalmazott
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MUNKAKORI LEIRAS

szakacs
L.Alapadatok

Kozalkalmazott neve (sziiletési neve
Anyja neve:

Sziiletési helye, ideje:

Lakcime:

Munkakér: szakacs

Munkakdr FEOR szam: 5134
Munkaidé: heti 40 6ra

Munkakdr betoltésnek kezdé idépontja:

I1. A munkakér betoltésének kivetelményei:

Iskolai végzettség: alapfoku végzettség vagy érettségi
Szakképzettség: szakacs
A munkakdr betoltéséhez sziikséges egyéb kdvetelmény: ---

IT1. A munkakér betoltéjének

Iskolai végzettsége
Szakképzettsége: szakacs
A munkakor betoltéséhez sziikséges egyéb kovetelmény: ---

IV. Fiiggelmi viszonyok:

Munkaltato6i jogkor gyakorldja: intézményvezetd
Munkairanyitasi jogkor gyakorloja: intézményvezetd

K&zvetlen beosztott: ----

59



Tiszasiilyi Vackor Ovoda és Konyha - SZMSZ
V. Kizalkalmazott munkakori feladatai:

Munkéjat az arra vonatkozb szabalyok megtartasaval, a munkaltato utasitdsa szerint, a
munkatarsaival egyiittmiikodve, az elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal végezni.
Munk4jat a biztonsagos munkavégzésre alkalmas 4llapotban, az egészséget nem veszélyeztetd
és a biztonsagos munka végzésére vonatkozo szabalyok megtartasaval végezni.
Munkahelyén, illetdleg az eldirt helyen €s id6ben megjelenni és a munkaidejét munkaval
tolteni, illetbleg ez alatt munkavégzés céljabol a munkaltatd rendelkezésére allni.
Munkajat személyesen ellatni.

A kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozé szabélyokban és kinevezésben megallapitott, a
munkako6rhoz €s feladatkorhoz kapesolddo elokészits €s befejezé munkakat elvégezni.
Felel6s a sajat munkakdrében felmertild feladatok elvégzéséért. Kartéritési feleldsség
megallapitasa esetén a rea vonatkozo szabalyok szerint felel.

Feladatai:

- felel a konyhai ételkészités eloirt mennyiségi, mindségi jellemzoiért

- munkajat a konyhai dolgozdkkal egyiittmiikbdve, az élelmezésvezet6 iranyitasaval
végzi

- betartja mindazon élelmezés-egészségligyi, népegészségligyi szabalyokat,
rendelkezéseket, amelyeket torvények, dgazati jogszabalyok, az irdnyitas egyéb jogi

eszkozei elbirnak és amelyeknek alkalmazasa a kozétkeztetésben kotelezo.

Részletes feladatai:

- ételkészités

- az ételek eldirasoknak megfelel6 készen tartasa talalasig

- szakszerti, az étel jellegének megfelel6 talalas

- a f6zési technologia betartasa

- az élelmezésvezetd dontése szerint kézremiikddik a raktdri kivételezésben

- a technikai dolgozok iranyitasanak feladatai

- az ételmintak szabdlyszerii, meghatarozott ideig torténd tarolasanak szabalyainak

betartasa

VI. A kizalkalmazott felelossége:

A munkakdri leirasban foglalt feladatok szakszerti, hataridében torténd ellatasaért teljes kori

felelosséggel tartozik.

VIII. Zaro rendelkezések:



A munkakdri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa kotelezd, a munkakori leirdsban
foglaltak végrehajtasanak elmulasztasa esetén fegyelmi felelésségre vonasnak van helye.

Munkakori leiras az alairast kovetd napon I€p hatdlyba és visszavonasig érvényes.

Tiszastly......cccovevvenennns Vit hé............. nap

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

Alulirott kijelentem és az alairdsommal igazolom, hogy ezen munkakdéri leirds tartalmat
megismertem, megértettem, és személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat kételezéen
elismerem, a munkakori leirds egy példanyat atvettem.

A munkak6rémmel kapcsolatos informaciokat hivatali titokként kezelem.

Tiszastly, ..cc.oovvevrennnnnnnnn EViririrnnnnnn hé...... nap
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MUNKAKORI LEIRAS
A nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segito, dajka munkakéri leirasa

Koznevelési foglalkoztatott neve: L

A munkakér felett munkaltatéi jogkor gyakorléja:  Tiszasiilyi Vackor Ovoda és Konyha igazgatdja

Munkavégzés helye: 5061 Tiszastily, Mdra Ferenc 1t 26.
Munkakér megnevezése: dajka

Munkaidé: heti 40 6ra

Munkakézi sziinet: 20 perc

Helyettesités: tavolléte esetén dajka helyettesiti
Alapszabadsaga: 50 nap

Az alapszabadsagbol a munkaltato legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés, oktatas,
gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabol).

Pétszabadsaga: 1 gyermek utan: 2 nap

2 gyermek utan: 4 nap

A szabadsag kiadasa természetben torténik. A szabadsagot — a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allé elézetes meghallgatasa utan - a munkaltatdé az 6vodaban junius 1-jétél augusztus 31-ig tartd
idészakban adja ki.

A munkaltaté évi 7 munkanap szabadsagot — a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony elsé harom
hénapjat kivéve — legfeljebb két részletben a kznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 legalabb 6t

munkanappal korabban k6zolt kérésének megfeleld idépontban kételes kiadni.
A szabadsag kiadasa az esedékesség évében torténik.
Kozvetlen felettese az igazgatd, munkajat az igazgatd altal meghatarozott munkarendben az igazgatd

irényitdsa és ellenérzése alapjan, csoportmunkdjat a csoportban dolgozd dvodapedagoégusok iranyitasa

alapjan végzi.



Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacids és beszédmintajaval hasson

az ovodas gyermek fejlédésére. Tisztelje a gyermeket, a sziil6t, kapesolataira a tapintat, az elfogadss

legyen a jellemzé.

A tudoméséra jutott pedagdgiai informaciokat titokkén kezelje. Nevelési kérdésekben az érdekl6dd

sziiloket tapintatosan az 6vodapedagogusokhoz iranyitsa.

A dajka altalanos feladatai a gyermekcsoportokban:
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A csoportvezeté 6vond altal meghatdrozott napirendi szerint segitik a gyermekek gondozéasaban,
oltoztetésében, a tisztdlkodasi teenddk ellatasdban. Az dvodapedagégusok mellett a nevelési
terveknek megtelelden tevékenyen részt vesz a gyermekcsoportok életében.

Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kozremiikodik, az ételeket az
6vodapedagdgusokkal egyiitt kiosztja, az edényeket étkezések utdn leszedi.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az dgyakat, 4gynemiiket, a gyermekek
jelének figyelembevételével.

A terem szelloztetésérol gondoskodik lefekvés elott.

A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok elokészitésében kézremiksdik, az
dvodapedagbégusok utmutatasait kovetve.

A gyermekek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 6lt6z6ben.

Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelémunkét, a gyermekek szokasrendjének alakuldsat.
Az dvodai nevelés eredményességéhez munkéjaval nytijtson mindségi szolgdltatast.

Hianyzas esetén koteles helyettesiteni.

Az O6vodaban, olyan id6pontban jelenjék meg (munkakezdés el6tt 10 perccel), hogy
munkaidejének kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérél idében gondoskodhassanak. Munkaidé alatt
csak a hazban 1év0 igazgat6 engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvalodsitasaban.

Alkotéi modon miik6djon egyiitt az 6vodapedagdgusokkal és munkatarsaival.

Jaruljon hozza az 6voda j6 munkahelyi Iégkorének kialakitasahoz.

Az évodai tinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kézremukodik, a szervezési feladatokban a
vezet6 €s az dvodapedagogus titmutatasai szerint részt vesz.

Sétak, kiranduldsok alkalméval az 6vodapedagogusokat segitve kiséri a gyermekcsoportot,
feltigyelve a biztonsagos kozlekedésre a baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul

jelenti az igazgatdonak.



Tiszasiilyi Vackor Ovoda és Konyha - SZMSZ
- A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kdzremikddik.

- A rabizott n6vények, allatok napi gondozasaban részt vesz.

- A napkézben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem jon.

A dajka egyéb feladatai:

- El6késziti a tizorait és az uzsonnat és az ehhez kapcsolodo feladatokat (pl.: mosogatas) elvégzi.

- Az 6voda helyiségeit a munkamegosztés rendjében tisztan tartja.

- Hetente végez fert6tlenitd takaritast a termekben, 61t6z6kben, mosddkban.

- A portalanitast mindennap elvégzi.

- A jatékeszkdzoket tisztan tartja, a szilkséges fertdtlenitéseket igény szerint elvégzi.

- A tisztitdszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja.

- A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja a megbeszélt munkamegosztas szerint.

- Az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja.

- Gondozza az 6voda udvarat.

- A nyari takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritdst.

- Az voda targyait és eszkozeit felel6sséggel haszndlja és 6vja, a biztonsagtechnikai és tlizvédelmi
eléirasokat mindenkor betartja. A munkaviszonyab6l ered6 kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.

- A munkabeosztas alapjan — az 6voda elhagyasakor — ellenérzi az ajtok, ablakok bezarasat.

- A munkatarsi értekezleten részt vesz.

- Tervezi és vezeti a felhasznalt tisztitd- és mosdszer mennyiségét az igazgatoval.

- Munkakdriilményeinek javitdséhoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a koltségvetés
tervezésénél javaslatot tehet.

- Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben haszndljon telefont, maganiigyeit gyorsan, a
munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

-  Ellatja mindazokat a rendszeres és esetenkénti feladatokat, amelyet az igazgaté vagy a helyettes

szoban, vagy irdsban feladatkorébe utal.

Tiszastily, ...coevveeenriiiiiiiiiiini,

igazgato



A munkakori leirdisomat tudomaisul vettem, teljesitését magamra nézve kiotelezonek tartom.
Munkimat jelen munkakori leirasnak megfelelen végzem.

Egy példanyt a mai napon atvettem.

Tiszastily, .......ocoovvveriiiiinniiiinens

koznevelési foglalkoztatott alairasa
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Tiszasiilyi Vackor Ovoda és Konyha

5061 Tiszasiily, Mora Ferenc Ut 26.
Email cim: tiszasulyivackorovoda@gmail.com

Munkaruha szabalyzat

A Munkaruha szabalyzat a kézalkalmazottak jogallasardl sz616 1992 évi XXXIIUL tv. 79. § (2)-
(3) bekezdése alapjan késziilt. Jelen szabalyzat célja, hogy részletesen szabalyozza az egyes juttatasi

alanyok korét, a jogosultsag koriilményeit tovabba a juttatdsok igénybevételének modjat.
Puétv. 110. § (3) bekezdés

(DA koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo személy részére a Kormany rendeletében

meghatarozott pénzbeli és természetbeni juttatasok biztosithatéak

(2) Az (1) bekezdés szerinti juttatds mértékét, feltételeit, az elbirdlas és elszamolds rendjét,

valamint a visszatérités szabdlyait a Kormany rendeletben éllapitja meg.

(3) Kollektiv szerzddés vagy a munkaltato (1) (2) bekezdésében meghatarozottokon kiviil tovabbi

juttatasokat, valamint munkaruha juttatast dllapithat meg.

A szabalyzat hatalya:

A szabalyzat kiterjed a Tiszasiilyi Vackor Ovoda és Konyha intézményében foglalkoztatott
dolgozokra.

Altalanos rendelkezések:

A munkaruha vasarlasi keretosszegét minden évben, a koltségvetésben hatdrozza meg a

képviseldtestiilet. A vasarlas hivatalos szamlara t6rténik.

AKjt. 79. §. alapjan, ,,Ha a munka a ruhdzat nagymértékli szennyezodésével vagy elhasznélasaval jar, a

munkaltato a kozalkalmazottnak munkaruhat biztosit.”

A munkaltaté a munkaruha juttatast az alabbiak szerint szabalyozza:



Ovodankban az 6vodapedag6gusoknak, dajkaknak, valamint a fizikai munkaét végzo egyéb
dolgozdknak is biztositjuk a megfelel6 ruhazatot.

MUNKARUHA: az olyan oltozet és tartozékai, amelyet a munkavdllalo egészségének védelme, a
munkakorén, feladatainak elldtdsdn kiviil hordott ruhdzatdnak megévdsa céljdbdl az adott munkakérben,
a feladat elldtdsa kozben visel, feltéve, hogy a koriilményekbdl megdllapithatéan a munkaruhdzati termék
haszndlata nélkiil a munkavdllalo egészsége veszélyeztetett, illetéleg a ruhdzat nagymértéki

szennyezdodése, gyors elhasznaléddsa kivetkezik be.

A munkaruha juttatasra jogosité munkakoéroket, az egyes ruhafajtakat, a juttatasi idot az 1. sz.

tabldzat tartalmazza.
A beszerzés és térités modja:

A munkaruhat a dolgozo vasarolja meg. A munkaruhdzati termék megtéritése az intézmény nevére

és cimére sz6l6 szamla ellenében, készpénzben, a koltségvetésben meghatarozott 6sszegben torténik.
Fogalmi meghatirozasok:
a, munkaruha: munkavégzéshez biztositott ruhazat, melyet a munkaltaté a jogszabalyi el6irasok
alapjan biztosit
b, formaruha: meghatdrozott munkakorokben a tevékenység ideje alatt kotelezéen viselendd

ruhazat

¢, kihordasi id6: a ruhazati cikkek elhasznalodasara vonatkozoan meghatarozott id6 a

tevékenység figyelembevételével
d, lejarati id6 kezdete: a vasarlasi utalvany bevaltasatol érvényes
e, vasarlasra fordithat6 dsszeg: a szervezeti egység vezetdje hatdrozza meg

f, kiadhaté mennyiség: a szervezeti egység vezetdje altal engedélyezett megvasarolhat6 ruhazat

mennyisége

A munkaruha kihordaisi ideje: 1 év

79. § (1) 329 Végrehajtasi rendelet eldirhatja a munka jellegére tekintettel biztositand6 formaruha

juttatast.

(2) 330 A munka- s formaruha juttatasra jogosité munkakéroket, az egyes ruhafajtakat, a juttatasi
id6ket, valamint a juttatas egyéb feltételeit a kollektiv szerz6dés, ennek hianyaban a munkaltaté allapitja

meg.
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(3) A juttatasi id6 eltelte utdn a munka, illetve formaruha a kézalkalmazott tulajdonaba megy at.
Ha a kozalkalmazotti jogviszony a juttatdsi ido letelte el6tt megsziinik, a Fenntartd rendelkezései

irdnyaddak a visszaszolgaltatas vagy a kézalkalmazott részérol torténd megvaltas tekintetében.

Probaidé alatt az esetleges kiadasra keriild munkaruha juttatassal kapcsolatban a munkaltatonak
és a munkavallalonak egyidejlileg kell megallapodni (pl. a kiadott munkaruha értékét idéaranyosan a

dolgoz6 visszatériti).
Egyéb rendelkezések:

A munkaruha a kihordési id6 utdn a kedvezményezett tulajdonaba megy at téritésmentesen. Ha a
foglalkoztatott jogviszonya a juttatasi id6 letelte elétt megsziinik, akkor idoardnyosan kételes a ruhdzatra
vonatkozo koltséget visszatériteni. A személyre szoéloan kiadott ruhdzati cikkek tisztitasardl,
allagmegévasardl a kedvezményezett sajat koltségén koteles gondoskodni. Ha a munkaruha a
rendeltetésszerli hasznalat soran megrongalddik, a ruhdzat selejtezhet6. Amennyiben a dolgozénak
felrohatéan rongalodott meg, vagy valik hasznalhatatlannd a munkaruha, abban az esetben annak

pétlasardl a dolgozo a sajat koltségén kell, hogy gondoskodjon.
Zaro6 rendelkezések:

A munkaruha szabalyzat 2024.02.28. napjan 1ép hatalyba.

Tiszastily, 2024.02.28.

-----------------------------------------------

igazgatd



Beosztas Megnevezés Kihordasi id6
Ovodapedagdgus nadrag, fels6ruhazat (polo, 1 év
tunika, ing), utcai cipo,
papucs
Dajka nadrag, fels6ruhazat (pélo, 1 év
tunika, ing), utcai cipd,
papucs
Elelmezésvezetd (fehér) nadrag, (fehér) 1év
felsdruhazat (pold, tunika,
ing), munkavédelmi labbeli
Szakécs, konyhai kisegité | (fehér) nadrag, (fehér) 1év

felséruhazat (p6l1o, tunika,
ing), munkavédelmi labbeli
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Tiszasiilyi Vackor Ovoda és Konyha
OM: 202646

Panaszkezelési Szabalyzat



Bevezetés

Az intézménnyel kapcsolatban all6 gyermekeket, sziileiket, gondviselbiket, az intézmény
alkalmazottiat, valamint az intézménnyel kapcsolatban allo6 személyeket, (tovabbiakban: partner)
panasztételi jog illeti meg.

Panaszt tenni olyan ligyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az intézmény kételes, illetve jogosult
intézkedésre.

A panasz jogossagat, az okdval kapcsolatos koriilményeket az intézmény vezet6sége Kkoteles
megvizsgélni, jogossaga esetén az ok elharitasaval kapcsolatban intézkedni.

Ovodai élet tekinteteben a legfontosabb torekvésiink: mindségi szolgaltatas nyujtasa és az intézményi
partnereink igényeinek magas szintii kielégitése.

A Tiszasiilyi Vackor Ovoda és Konyha nagy hangsilyt fektet j6 hirnevére, az intézmény partnereinek
elégedettségére.

Kiemelten toreksziink arra, hogy az intézkedések hatékonyan, a tovabbi problémak megakadalyozasaval

¢és ezzel mas partneri panaszok keletkezésének kizarasaval keriiljenek végrehajtasra.

Panasz fogalma: olyan kérelem, amely egyes Jog-, vagy érdeksérelem megsziintetésére
iranyul, és elintézése nem tartozik mas eljards hatalya ald. A panasz javaslattételt is

tartalmazhat.

A panaszkezelés menete

A panasz bejelentésének modja

A partner a panaszanak kétfelé bejelentési médja:
- Szbban, személyesen
- irasban (személyes atadassil, postai, vagy elektronikus médon)
Szobeli, személyes panasztétel/ fogadasira az intézmény oOvodapedagdgusainak fogaddordin nyilik
lehetOség, elore egyeztetett idépontban.
Postai uton az 5061. Tiszasiily, Mdra Ferenc ut 26. levelezési cimen.

Elektronikus uton: tiszasulvivackorovoda @gmail com e-mail cimen

Az azonosithatatlan személy (névtelen bejelent§) altal tett panaszt vagy bejelentés vizsgalatat az

eljarasra jogosult mell6zheti!
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A panasz fogadasa

A panaszt fogadhatja:
- Ovodapedagdgus
- intézmény vezetd

- akire a panasz vonatkozik

A panasz kezelés fokozatai:
- konkrét esetben illetékes személy kezeli a problémat

- 6vodapedagogushoz fordulnak

intézményvezet6hdz fordul a panasztevod

fenntartd bevondsa

A panasz kezelése és megvalaszolasinak rendje

A panaszos problémajaval az érintetthez fordul. 4 panaszt felvevé személy sajat hataskorében
kiséreltet tesz a panasz okénak elharitasara, a probléma megnyugtaté lezarasara, amennyiben ez
lehetséges.

Ha a panasz okat nem sikeriil elharitani, a panasz tényérdl, koriilményeir6l tajékoztatni kell az intézmény
vezeteését.

4 panasz jogossagat, az okaval kapcsolatos koriilményeket az intézmény vezetdje kiteles megvizsgalni,
jogossaga esetén az ok elharitisardl intézkedni.

A panasz valdsagtartalmat, a panaszt kivaltoé problémanak oktatési folyamatra gyakorolt hatasat meg
kell vizsgalni. Ebbe az érintett feleket be kell vonni.

A panasz bejelentés kivizsgaldsara sziikség szerint mdas szakembert, intézményt is jogosult az
intézmény bevonni.

Az eljaras az érintett felek kozos helyzet elemzésére €piil, €s csak a legsziikségesebb esetben von be
kiils6 szerepl6t a felmertilt probléma megoldasa érdekében.

A Kkivizsgélast folytaté személy(ek) a rendelkezésre allo informacidk alapjan a valosdgos tényallast
megallapithatja.

Amennyiben a panaszrol megallapitasra kertil, hogy nem jogos, azt a panaszkezelé személynek
kdzd6lnie kell a panaszt tevovel oly modon, hogy valaszadasaval egyidejlileg a probléma kezelésére
takacsot kell adnia, vagy abban segitséget kell nyujtania.

Ha a panaszban foglaltaknak helyt ad, a panaszrél hozott dontésrél és a sziikséges intézkedésrdl

tajékoztatja a partnert.



Panaszkezelési hataridok:

* A panasz kivizsgilasidnak idOtartama, a panasz beérkezésétdl szamitott 5
munkanapon beliil meg kell, hogy térténjen.

* A panasz elutasitdsa esetén a partner tajékoztatasanak ideje 5 munkanap.

+ Jogos panasz rendezését és a partner tajékoztatasat 30 napon beliil le kell zarni.

« Amennyiben a fenti id6tartamnal hosszabb id6t vesz igénybe a panasz kivizsgalasa,
a panaszost tdjékoztatni kell a bejelentés beérkezésétdl szamitott 10 napon beliil,

hogy tigye folyamatban van, valamint az érdemi valasz varhat6 idépontjarol.

A dontés lehetséges valtozatai:
- panasz elfogadésa

- panasz részbeni elfogaddsa

- panasz elutasitésa
Amennyiben minden informécié rendelkezésre all, a vizsgalati szakasz lezarul, és sor keriil a
dontéshozatalra. A dontéshozatalt kdveti a valasz elkészitése - a panaszban megjeldlt igény

kielégitése vagy elvétése - ¢€s ha sziikséges, akkor megkiildése irdsos formaban.

Jogorvoslati lehetéségek

A panasz elutasitdsa esetén az intézmény a partnert irasban tajékoztatja arrdl, hogy panaszaval mil yen

szervhez, hatésdghoz vagy birdésaghoz fordulhat.

A panaszkezelési eljaras dokumentalasa

A szdbeli, helyben rendezett panaszokr6l nem kell jegyzdkényvet felvenni, azonban, ha a szébeli
panasz helyben nem oldhaté meg, a bejelentésrdl emlékeztetdt kell irni.
A panaszkezelési eljards gyakorlati lepéseit minden esetben irdsban rogziteni kell (hitelesitett
egyeztetések, megallapodasok, emlékeztetok).
A dokumentumokat az érintett felek alairasaikkal hitelesitik. Megoldott probléma esetén annak
jegyzokonyvben torténd rogzitése is sziikséges.

A dokumentumok megoérzési ideje 5 év.
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Dokumentacios eléirasok

A panaszokrdl az intézmény vezetd, Panaszkezelesi nyilvantartdst” koteles vezetni, melynek

a kovetkezo adatokat kell tartalmaznia:

A panasztétel id6pontja, modja

A panasztevl neve

A panasz leirasa

A panaszt az intézmény nevében fogadé személy neve, beosztisa

A panasz kivizsgalasanak modja, eredménye

Az esetleg szilkséges intézkedés megnevelése, varhato eredménye

Az intézkedés végrehajtasaért felelés személy nevét

A panasztevo téjékoztatdsanak idépontja

Ha a tajékoztatés irasban tértént, annak dokumentuma

frasban tett panasz esetén a panasztevé nyilatkozata, hogy a tajékoztatasban foglaltakat
elfogadja, illetve ennek hidnyaban jegyz6konyv, indoklassal arrdl, hogy nem fogadja el

Ha a panasztevd a tdjékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzO6konyv utdirataként

feljegyzés a tovabbi teenddkrol.
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Sorszam:

Panaszkezelesi nyilvantarto lap

Panasztétel idépontja:

Panasztev0 neve, elérhetosége:

Panasz benyujtasanak modja (a megfelel6 alahtzandd)

szbbeli: személyesen/telefonon

irasbeli: postai levél/személyesen atadott levél/ elektronikus levél

Panasz leirasa:

Panasz felvevd

Neve:

Beosztasa:

Kivizsgalas mddja:

Kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedés:

Csatolt mellékletek megnevezése:

Kivizsgalasért
személy neve:

€s

intézkedésért

felelds

Panasztevd tajékoztatasanak
modja:

id8pontja.




Egyéb rendelkezések

A szabalyzat a Tiszasiilyi Vackor Ovoda és Konyha szervezeti egységére, valamennyi

partnerére, alkalmazottjara kiterjed.

A szabalyzat elérhettsége:

Jelen Panaszkezelési Szabalyzatét az intézmény a székhelyén, a falitjsagon és a vezet6i iroddban is

elérhetdvé és kozzé teszi.
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Tiszasiilyi Vackor Ovoda és Konyha

Alkalmazotti kzosség nevében: Sziil6i szervezet nevében:

Fenntarto nevében:
P.H.

A dokumentum érvényessége: 2025.09.01.- 2026. 08.31.

Készitette:
Lévai Melinda

igazgato
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Jogszabalyi hattér

2011. évi CXC. toérvény a nemzeti kéznevelésrol

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

229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrol szolo torvény
végrehajtasarol

2012. évi L. térvény a munka torvénykonyvérol

2011. évi CXCV. torvény az allamhéztartisrol

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrdl sz6l6 térvény végrehajtasardl
363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol
328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyijtd gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikh6z
felhasznalhat6 bizonyitékokrol

48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagdgiai-szakmai szolgaltatdsokat ellatod intézményekrdl és a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokban val6 kdzremiikddés feltételeirdl

277/1997. (XI1. 22.) Korm. rendelet a pedagogus — tovabbképzésrol, a pedagogus
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatasairdl és kedvezményeirdl
15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagégiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl
2023.évi LIL. torvény a pedagdgusok 0j €letpalyajarol

401/2023 (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok vj €letpalyardl szol6 2023. évi

LII. torvény végrehajtasarol

A nevel6-oktatdo munka sorén alkalmazott tartalomszabalyozdok ismeretérdl szolo,
miniszter ltal elrendelhetd képzés teljesitési kitelezettségérol szolo 40/2024. (IX. 2.)
BM rendelet
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Altalanos adatok

Tiszasiily Kozségi Onkormdnyzat ¢n4llé intézményeként miikddteti az 6vodat, Tiszasiilyi Vackor

Ovoda és Konyha néven.

Az 6voda hivatalos elnevezése: Tiszasiilyi Vackor Ovoda és Konyha
OM azonosito: 202646

Az 6voda cime: 5061Tiszasiily, Mora Ferenc ut 26.
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A 2024/2025-6s nevelési €v eseményei

A nevelési év soran az 6voda minden dolgozdja igyekezett a tole telhetd legjobb eredménnyel
dolgozni a gyerekek érdekében. Az év soran minden tervezett és eloirt feladatunkat teljesiteni tudtuk,
ami a dolgozék alapos munkéjat dicséri. Tobb olyan programot sikeriilt ismét megvaldsitani, ami az
elmult évek jarvanyligyi helyzete, a korlatozasok miatt elmaradtak. A Sziildi értekezletek jelenléti

formaban keriiltek megtartasra.

Az 6voda éves munkdja sordn igyekeztiink odafigyelni a takarékos gazdalkodasra, a sziilok és
egy€b partnereink igényeire, és ezek figyelembevételével folyamatosan javitjuk az 6voda munkajat

azokon a teriileteken, ahol arra sziikség van.

A 2024/2025-6s tanévtdl 1 elemként és 1j feladatként megjelent meg az dvodék életében a
pedagdgusok teljesitményértékelése, és az oviKRETA rendszer. A teljesitményértékelési rendszer
(TER) a koznevelés teriiletén dolgozo pedagégusok, igazgatok munkdjanak fejlesztését tlizi ki célul

a kdznevelés mindségének és eredményességének javitasa érdekében.

Ovodank férdhely szerinti kihasznéltsaga jonak mondhaté. A csoportodként 30 fés

meghatarozott kereten beliil alakultak a csoportlétszamok.

A Tiszasillyi Vackor Ovodabél 12 gyermek kezdi meg a 2025/2026-os tanévben iskolai

tanulmanyait.

Evkezdéskor 2 f6 SNI-s gyermek van az intézményben, 6k rendszeresen és eredményesen vettek
és vesznek részt az intézmény altal szervezett gyogypedagogiai fejlesztésen. Tovabbi gyermekek
vizsgalata folyamatban van, illetve 2 gyermek esetében a lezajlott vizsgalatok eredményére varunk,
melyet a Jasz- Nagykun Szolnok Varmegyei Pedagodgiai Szakszolgalat kiild meg intézményiink

részére.

Hagyomanyaink megorzése fontos célként keriil elétérbe minden évben, hiszen pedagdgiai
programunk is a Néphagyomany6rzé program. Osszel sikeres Sziireti napot rendeztiink, ahol volt
must készités, zsiros kenyér készités hagymaval, diotorés, vetélkedok. Volt 6vodai szintli Télapd
tinnepség is, lezajlott az Ovodai karicsony, Farsang, ovodai szintli Egészségnap a Védénd
részvételével/Fogmosas, eli szokasok, kiilonbozo mérések és kostolok. Tavasszal a Nagy Lajos

Faluhazhoz latogattunk el, ahol babeléadassal, arcfestéssel, kemencében siilt kenyérlangossal vartak
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benniinket. Minden évben nagy sikere van a népi jatékoknak is, amelyeket a Faluhdz udvardn

probalhatnak ki a gyerekek.

Az O6voda udvaran nyilvanos ilinnepség keretében tudtuk -elbucsiztatni iskoldba indul6
gyermekeinket, ahol nagy Oromiinkre, immar hagyomanyként az el6zd tanévben iskolat kezdett
didkok, az dvodaban maradé kisebb gyermekek is bucsuztak az iskolaba késziilé nagycsoportos

ovodasainktol.

Ovodank személyi feltételeit sikeriilt teljesen képzett munkaerd biztositasaval ellatni. K6szondm
minden dolgozdonak a nevelési év soran végzett eredményes munkajat, a dajkaknak, hogy biztositottak

neveldmunkank biztos és mindségi hatterét.

A 2025/2026-0s nevelési év  kiemelt feladata;
kOrnyezettudatos  magatartas  kialakitdsa, formalasa,
erositése; természetvédelem; allatok védelme

Az intézményesitett nevelés €s oktatas szerepe a kornyezeti tudat formaldsdnak a
leghatékonyabb eszkoze.

A kornyezeti nevelés soran az érzelmi és értelmi adottsagok fejlesztése egyarant fontos. A
nevelés a gyermekek életkori sajatossagainak megfelel6en torténik. Segitséget kell adni ahhoz, hogy
az 6vodasok nevelésekor a szokasrendszer és az életvitel kialakitasakor a kdrnyezettel kapesolatos
szempontok kell6 sullyal szerepeljenek.

A kornyezettudatos nevelés célja a természeti és az épitett koérnyezet fenntarthatosiga
érdekében sziikséges ismeretek, magatartdsmintak, értékek és életviteli szokasok megtanitdsa.

A komyezeti problémdk leghatékonyabb megoldasinak a belsé motivaltsagot tartjdk, mert a
gyermekek, pozitiv megerdsités esetén koryezet kimélén fognak cselekedni.

A kornyezettudatos nevelés alapja a mintaadas, hitelesség, aktivitas, pozitiv megerdsités.

Az 6vodai kdrnyezeti nevelés, alapozo jellegii, igy meghatarozhato szerepet jatszik az egyén
komyezetkulturdjanak alakitdsdban. A kornyezeti tudat kialakitdsara és fejlesztésére tobb eszkoz
létezik. A kdrnyezeti nevelés ,jatszani hiv” hiszen az 6vodas, életkori sajatossaga az, hogy jatszik, és

a koriilotte 1€vo vilaggal igy ismerkedik.
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Jatékos feladatokkal, 6voné altal kezdeményezett tanulasi szituaciokkal, becsalogatja a
kormyezettudatossag vilagaba. Az 6vodai szobdkba, a természetsarkokba becsempészhetjiik a
természet kicsiny darabjait. A kerti magasagyasainkba viragokat és konyhakerti n6vényeket iiltetiink
¢s gondozunk kozdsen a gyerekekkel. Novényekkel gazdagon diszithetjiik a csoportszobakat,
megtalalhaté a z6ld sarok, ahol mindig csirazik, hajt, zoldell valamilyen névényke. A kdrnyezeti
nevelés nem korldtozddik a csoportszoban beliili tevékenységekre, hiszen dthatja az dvodai élet

egészeét.

Személyi feltételek 2025/2026

A csoportok tervezett dolgozoi:

Kis- mini csoport/NYUSZI csoport/

Lévai Melinda 6vond, intézményvezetd
Csabai Ramoéna Laura évodapedagdgus
Nagy- kozépsd csoport/MOKUS csoport/
Pomazi Erika 6vodapedagogus

Fridrikné Kiss Szilvia 6vodapedagogus
Dajkak:

Meészaros Katalin

Nemes Krisztina

Katai Friderika Gabriella

A dajkak valtott miiszakban, mindkét csoportban dolgoznak.
Felvett gyermekek szdma: 44 {6

Ebbol nagy- k6zépsd 24 16, mini- kis csoport 20 £6.
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Logopédiai fejlesztd ellatast a Jasz- Nagykun- Szolnok Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat

Szolnoki Tagintézménye latja el az intézményiinkben heti 1 alkalommal.

SNI-s gyermekek fejlesztése Majercsikné Nagy Tiinde gyogypedagdgussal zajlik az 6vodaban. A

nevelési év kezdetén 2 {6 fejlesztése indul meg, am ez a 1étszam varhatoéan béviil a nevelési év soran.

Nevelési €v rendje

A tevékenységek rendje:

Az 0j gyermekek dvodaba fogadésa, beszoktatasa 2025. augusztus 25- t6l folyamatosan és
fokozatosan torténik. A készség- és képességfejleszt6 foglalkozasokat 2025. szeptember 01-t61 2026.
majus 31-ig tartjuk.

Az dvodaban a napirendet ugy alakitottuk ki, hogy a sziil6k — a hazirendben meghatarozottak
szerint — gyermekiiket az 6vodai tevékenység zavarasa nélkiil behozhatjak, ill. hazavihetik. A sziilok

délutan folyamatosan vihetik haza gyermekiiket igényeik szerint.

Nevelési év Szeptember 1.- augusztus 31.

Az 6voda nyitvatartasa: 6,00-17,00.

A gyermekekkel 7,00-16:30-ig
6vodapedagdgus foglalkozik, a
fennmaradé idében a dajkak latjak el a
feliigyeletiiket.

Szorgalmi idoszak Szeptember 1.- majus 31.
Nyari életrend Junius 01.- jalius 31.

Sziinetek Az iskolai sziinetek idején az intézmény
altalaban 6sszevont csoportokkal iizemel a
lecsokkent gyermeklétszam miatt.

A nyari zarva tartasok tervezett
idépontjai:

2026.07.06-2026.07.19. (10 munkanap,
takaritas, felujitas, karbantartas)
2025.08.03-2025.08.-09. (Smunkanap)
2025.08.17-2025.08.23(3munkanap)
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Uj gyermekek beiratisa Folyamatos,

A 2026/2027-es nevelési évre majus eleji,
késdbb kitiizott idépontban

Ovodai iinnepek

> Sziiret Felelds: Fridrikné Kiss Szilvia
» Egészségnap Felel6s: csoportok pedagdgusai
> Télapdiinnepség Felel6s: Lévai Melinda

» Karacsonyi iinnepség Felelos: Pomazi Erika

» Farsang Felel6s: csoportok pedagogusai
» Mircius 15 Felelds: csoportok pedagogusai
» Csaladi nap Felel6s: minden dolgozé

» Anyik napja Felelds: csoportok pedagogusai
» Evzaré és ballagis Felel6s: minden dolgozé

Felel6sok rendszere:

Szertar rendjéért: Mészaros Katalin
Tornaszoba rendjéért: Nemes Krisztina
Kiilsé raktarak rendjéért: Katai Friderika Gabriella

Gyermekvédelmi felelds: Fridrikné Kiss Szilvia

HH ¢és HHH gyerekek étkezéshez sziikséges igazolasai, a csoport étkezési ivének rendezése/, ez
utébbi minden évodapedagodgus feladata

Céljaink:

* A prevencid, a gyermekek hatranyos helyzetének csokkentése, a veszélyeztetettség
kialakulasanak megel6zése, illetve sziikség szerint segitségnyujtas, valamint

egylittmiikddés a kiilonbozo intézményekkel és szakemberekkel.

« Kiemelten a csaladok tiszteletben tartasa, a csaladi nevelés erésitése a raszorulok
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korében.
» Szoros kapcsolat kialakitasa a kzvetleniil, vagy latens modon segitséget kérd
csaladokkal.

* EsélyegyenlOség biztositasa

* Figyelembe vessziik:
* A sajatos nevelést igényld gyermekekkel kapcsolatos jogszabalyi alapelveket.
* A differenciélt fejlesztés lehetdségeit a hatranyos helyzetii és az etnikai kisebbséghez

tartozé gyermekek szamaéra.

Sajatos nevelési igényii (SNI) gyermekekkel valé binasmod:

Koznevelési torvény 47.§ (1) bekezdés

-Az 6voda f6 feladata, hogy: - feltarja a gyermekek sajatos nevelési igényét
- az 6vodai nevelési évek alatt folyamatosan, valamint a tankételezettség
megkezdése miatti 6vodai szakvélemény kidllitasakor alkalomszerlien,

- ellassa a sajatos nevelési igény miatti fejlesztési, gondozasi, ellatasi

feladatokat, illetve biztositsa az azokhoz valé hozzaférést

Beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségekkel kiizdé
gyermekekkel valé binasméd:

koznevelési torvény 47.§ (8) bekezdés -

Az 6voda fo feladata, hogy:

- feltarja a gyermek beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdésének
tényét

- ellassa a gyermek fejlesztd foglalkoztatasaval kapcsolatos feladatokat.

Tiiz-és munkavédelmi felelds, étkezési ivek a csoportjiban:

Fridrikné Kiss Szilvia

Udvari jatékok biztonsaga: Lévai Melinda

Az 6voda minden helyisége, mosdoi, vezet6i iroda takaritasa a harom dajka feladata.

Ugyanigy az udvar és az dvoda kertjének rendezése, kivéve a fiinyirast.

Kapcsolattartasi feladatok: Felel6s: Lévai Melinda
Kiils6 kapesolatok:
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. A sziilokkel val6 kapcsolattartas erdsitése, kozos rendezvények szervezése; sziil6i értekezlet;
fogaddora

. A zart facebook csoportban a sziilok folyamatos €s naprakész tajékoztatasa

. Iskolaval valdé kapcsolat erOsitése, tanitok tdjékoztatdsa; az elsé osztidlyosok nyomon

kovetése; Iskolakostolon részvétel a nagycsoportosokkal

Belsé kapcsolatok:

. Munkatarsi értekezletek, megbeszélések:

Evnyito értekezlet/ Nevels J§ 2025. augusztus 29. Igazgatd

munkat segitok feladatai
Tiz és  munkavédelem;

balesetmegel6zés

Féléves értekezlet: elsd féléves [l 2026 januar 16, Igazgatd
munka értékelése nevelési,
gondozasi oldalrol. Feladatok a
csoporton kiviil és beliil. Egyéb

aktualitasok.

Dajkai értekezletek:

A technikai dolgozokkal sziikség szerint munkamegbeszéléseket €s rendszeres tisztasagi
ellendrzéseket tartunk. A feladatokat az értékelések 6sszegzését feljegyzés formajaban rogzitjik.
Felelos: Lévai Melinda

Hatarid6: sziikség szerint

Feladat: feladategyeztetés

Tovabbi értekezletek sziikség szerint, nevelotestiileti €s intézményvezetdi kezdeményezésre.
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A nevelési €év egyéb feladatai:

e Az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja alkalmazasa a nevelés-oktatas terén

Kiemelten: mindennapos mozgas, egészségvédelem, az iskolai életmodra vald felkészités uj
értelmezése, gyermektanc, multikulturalis tartalmak, tehetséggondozas. A tehetséggondozés uj

értelmezése, a gyerekek fejlesztésének megszervezése.

Tehetséggondozas: matematikai tartalom felfedeztetése az 6voda mindennapjai soran, illetve a napi

fejlesztd tevékenységekben valo képesség szerinti differencidlés.

Specialis célok a tehetséggondozasban:

- A tehetséges gyermek erds oldaldnak tAmogatasa (emlékezet, fantazia, logikus
gondolkodas)

-A gyermek egy - egy terlileten rengeteg ismeretanyagot halmoz fel. Segiteniink
kell, hogy ezeket elmélyiteni tudja.

-Nem célunk, hogy koran , kis tudést” neveljiink bel6le, hanem hogy a sokféle
dolgot megismerve kés6bb érdeklddési iranyait tudja alakitani.

- Vegyiik koriil ket minél t6bb lehetdséggel, amelyekbdl tanulhatnak, a jaték
mindenek felett, intim koértilmények targyi feltételek biztositasa fontos, logikai

szellemi jatékok.
Fontos feladataink:

a ,komplex” tevékenységet akkor értelmezziik, ha valéban ugyanolyan hangsilyosan jelennek
meg az egyes tevékenységi formak. Ekkor figyelni kell, mit jelenitiink meg a tevékenységi
kapcsolatoknal is.

2.A tervezésben (vazlatokban) a cél meghatarozasanal: mit szeretnénk elérni, feladat
meghatirozisanal: hogyan szeretnénk elérni.

3.A tervezésben (vazlatokban) szervezeti forma: kotott vagy koteletlen, munka-forma:
frontilis, egyéni, paros, mikrocsoportos sth.

4.A tematikus tervek és a heti tervek egymasra épiilnek. A

tematikus terv valoban a téma céljarél, feladatardl, széljon, a részletes kidolgozasa a hétnek a
csoportnaplé heti tervében kell, hogy megtorténjen. A matematikai tartalom jelenjen meg a

tevékenységek soran a tervezésben is.
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S.A csoportnapléban a differencialist ott jelenitsiik meg, ahol ennek pedagdégiai

hasznilhatésaga indokolja. A differencidlast életkorokban, munkaformikban, szervezési

moédokban adjuk meg.

Egyéni fejlesztés

Fejleszté munkdnkat nagymértékben segiti logopédusunk, aki korcsoportonkénti felméréssel, egyéni

fejlesztés soran nyujt segitséget az 6vodapedagdgusoknak.

Az egyéni fejlodéshez, prevencios tevékenységekhez, felmérésekhez, kiértékeléshez

utmutatast nydjt az dvodapedagogusok szamara. Folyamatos visszamérésekkel nyomon kivethetd a

gyermekek fejlddése, és a raszoruld gyermekek egyéni, vagy mikro csoportos fejlesztése.

A gyermekek mérése 4. életévtdl bemeneti, kimenetkor nagycsoportban Difer mérés
alkalmazéséaval/rovid Difer/ A kiscsoportosok megfigyelésen alapuld mérése, értékelés/bemeneti-
beszoktatas, illetve év kdzben szokas-és képességszint mérése/, érzelmi, mozgas, értelmi fejlodés
dokumentaldsa, illetve a PP-ban lefektetett kritériumok alapjan a tevékenységek soran 1étrejott

fejlédési szint dokumentéldsa Ovi Kréta rendszerében.

A mérés eredményét a gyermek lapjan rogzitjiik, a sziildvel megismertetjilk. Tanévenként kétszer
-HHH gyerekeknél negyedévente egyszeri alkalommal a sziilé tajékoztatdst kap gyermeke

fejlodésérol.
A gyermekek egyéni fejlesztésérdl a sziilket 3 havonta, illetve fel évente tajékoztatjuk.

Kimeneti mérések: nagycsoportosok mérése, amely az alapja az Ovodai Szakvéleménynek, €s a

Nevelési Tanacsadoi vizsgalatra valo felterjesztésnek/januar hé folyaman/.

Az intézményvezetés felelossége a nevelbtestiilet felkészitése a tanfeliigyeleti ellenérzésre, ennek
érdekében az intézményi Onértékelés megszervezése, a tevékenységértékelési intézményi

gyakorlat megujitasa.

A pedagogusok feleléssége abban all, hogy a nevelési tevékenység, a foglalkozaslatogatas, az azt

kovetd interju, valamint a dokumentumellendrzés soran felkésziiltségiiket bizonyitsak.

Meg kell mutatnunk, hogy hogyan jelenik meg a pedagdgusok munkéajaban: az altalanos
pedagégiai céloknak, a partneri elvarasoknak, az ONOAP- nak, illetve az 6voda Pedagdgiai

Programjanak val6 megfelelés.
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Az ONOAP alibbi szempontjaira fokuszalunk kiemelten:
o -Ertékmegbrzés
o -beszél6 kornyezet
o -szabad jaték
o -egyéni fejlesztés
o -tevékenységekben megnyilvanul6 spontan, élményeken alapulé tanulas
o -egészségtudatossag megvaldsulasa programunk szerint
o -komyezettudatossag
o -amozgas mindennapos biztositasa, kooperativ mozgasos jatékok alkalmazasaval.

o A nagycsoportos 6vodasok napi legalabb 45 percben torténd iskolara felkészitd

fejlesztése

Hagyomanyoérzés:

Ha az iinnep napjin a gyermekeket koriillvevé felnéttek magatartasa és a kiornyezet
jelzései (iinnepi jelképek) hitelesek, a naphoz kapcsolodé kozos élmények a gyermekben
mély érzelmi nyomot hagynak. Atélik az iinnepnapok ,massagit”, a bensoséges
Osszetartozas élményét, alapozédik az iinnepelni tudias képessége. Ezek az élmények
hatnak a gyermekek és a csalidok szemléletméodjara, és
ismét bévithetjiik a csaladokkal valé egyiittmiikodés sajatos formait, a hagyomanyoérzés
atjarja a teljes nevelési folyamatot.

Beépiil a gyermek-, a felnott tevékenységrendszerébe,

Gazdagitja a csaladokkal val6 egyiittmikodést.

Az o6vodai nevelésiinkben a néphagyomanyérzés folyamatossagit a mindennapok

hagyomanyorzo tevékenységei és a jeles napok tevékenységei adjak. A nevelokdzosségiink

osszeallitott egy ajanlist azokbdl a jeles napokbél, amelyekbdl ki-ki sajat csoportjanak

sziikségleteire és €letkori sajatossagainak figyelembevételével kivalaszthatja, melyeket épiti
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be az ismeret és élménynytjtas soriba. Ezek soran nem a tényszerii ismeretekre, hanem az

ismeretek megszerzésének folyamatira, a kivitelezés modjara helyezziik a hangsilyt.

Felelos: Lévai Melinda, 6vodapedagbégusok

Tanligy-igazgatasi feladatok és feleldsei:

Oktoberi statisztika elkészitése: Lévai Melinda

Létszam-nyilvantarté dokumentumok elkészitése: csoportok 6vondi

SNI BTMN gyermekek szakszerti fejlesztésének biztositasa/szakember segitségével: Lévai Melinda
Januari Sziiléi felmentési kérelmek elkészitésének segitése: Lévai Melinda

Koltségvetés tervezése, palyazatok: Lévai Melinda

Udvari jatékok biztonsagi ellenérzésének koordinalasa, a Miiszaki vezetével, Polgarmesterrel
egyiitt: Lévai Melinda

Gyermekvédelmi feladatok

Célunk: a gyermekek alapvetd jogainak és sziikségletének biztositasa az 6voda lehet6ségeihez
mérten, valamint esélyegyenlOségiik biztositasa.

A gyermekek 100%-o0s bedvodazasa 3 éves kortdl, kivéve a felmentést kapott gyermekeket.
Feladataink:

e Az 6vodaba jar6 gyerekek személyiséglapjanak elkészitése, szocialis, csaladi hatteriik
megismerése. A HH és HHH gyermekek egyéni fejlesztésének elokészitése

e HH, HHH Fejleszté munka, a Sziil6k részére 3 havonta tajékoztatas nytjtasa egyéni
formaban, a gyermek eredményeinek, munkainak bemutatasaval.

e Sziikség szerint csaladlatogatas végzése
e Sziikség szerint csalddgondozd, védénd segitségének igénybevétele

e Megélhetési gondokkal kiizd6 csalddok segitése jogaik megismertetésével, hianyzas
minimalizalasa.
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* A raszoruldk felterjesztése segélyre, ruhagyfijtés, élelmiszer csomag osztasban vald
segitségadas.

e A hatékony gyermekvédelmi munka alapja a folyamatos kapcsolattartas az 6voda orvoséval,
véddndjével, a csalddgondozodval, a gyamiiggyel, a Gyermekjoléti Hivatallal, a Fenntartéval,
Jegyzovel.

o Az adatvédelmi Torvény betartasaval elektronikusan is tovabbitunk adatokat.

A gyermekvédelem a Gyermekvédelmi felel6son kiviil minden 6vodapedagdgus kiemelt feladata is.

Beiskolazéssal kapcsolatos teendok:

e A Nevelési Tanacsadé éltal kiadott Szakvélemény alapjan az SNI-s €s beilleszkedési,
magatartasi, tanulasi zavarral kiizd6 gyermekek részére a fejlesztés megkezdése lehetdség
szerint szakemberrel

Hatéaridd: 2025.szeptember
Felel6s: Lévai Melinda €s a nagycsoportos 6véndk

e A gyerekek bemeneti és féléves mérése alapjan az eloterjesztések megtervezése és
lebonyolitasa

Felel6s: nagycsoportos 6vondk
Hatérid6: 2026.02.15.

o Sziil6i értekezlet tartdsa a nagycsoportos sziiléknek a leendd elsés neveld részvételével
Felel6s: Lévai Melinda, 6vodapedagogusok

Hatérido: 2026.05.31.

Uj gyermekek felvételével kapcsolatos teendék

e Téjékoztatas a felvétel, a beiratkozas rendjérdl, kozhirelés, plakatok kihelyezése
Felelos: Lévai Melinda

Hatarid6:2026.04.10.

o Uj gyermekek eldjegyzése
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e Sziilok tajékoztatdsa a felvételrol
e Felvételt nyert gyermekek listajanak elkészitése
Felelds: Lévai Melinda

Hataridé: 2026.05.30.

o (Csaladlatogatés a felvett gyermekeknél a nyar folyaman a csaladok igénye szerint.

Partneri kapcsolataink

Nagy hangsulyt fektetiink partnereinkkel valé kapcsolattartasra. Ennek formait és tartalmat az
6voda SZMSZ-e tartalmazza.

Sziilo1 Szervezet

A sziiloi hazzal meglévo aktiv, timogaté kapcsolatot még szorosabbra kivanjuk flizni. Az
ovoda, mint a nevelés masodik legfontosabb szintere (a csaldd utdn) csak a csaladokkal egyiitt, a
csaladi nevelés értékeire tAmaszkodva, azt erdsitve érheti el betolteni kivant szerepét.

Arra téreksziink, hogy ebben a rohanoé vilagban a partnerkapcsolat alapja a kdlesénds
Oszinteség, bizalom, és segitdkészség legyen.

A Sziil6i Szervezetet két tag képviseli, az informaciéaramlast az Interneten és Facebook-on is
biztositjuk. A Sziiléi Szervezet e-mail levelezd rendszere nagy segitség az informaciok
dramlasiban. Az 6voda mindennapi életében is aktiv segité munkat vallalnak:

* nyilt napok programjainak szervezésében,

« {innepek szervezésében,

« véleményez¢ési jog

* partner napokon

» projekt napokon

A Sziil6i Szervezet elndke: Nemes- Szabo Szabina
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Karbantartas, felujitas

Szitkséges:

e udvari jatékszerek Ujratelepitése utan azok karbantartasa, rendszeres flinyiras, gyomtalanitas

e udvari jatékok folyamatos ellendrzése, javitasok elvégzése, az udvar biztonsagi mindsitése a
palyazat keretében

o Tisztasagi meszelés, a régi csoportszoba rendbetétele: parketta csere, festés

e  WC-k, vizesblokk feliilvizsgalata, javitasa, a fiitési rendszer 4tvizsgalasa, vizkdmentesitése,
vizzel feltdltése

Sziikséges cserék, beszerzések

e tonkrement jatékszerek selejtezése, cseréje
e tisztitdszerek és irodaszerek pétlasa

e mobil udvari és tornaszobai sportszerek beszerzése

Tovabbképzési terv, dolgozok alkalmazasa

— A MT. szerinti maximalis probaido kitlizése a lejartakor a dolgozé korrekt
értékelése

— Gyakornok alkalmazésa esetén a Gyakornoki Szabalyzatban foglaltak szerinti
eljarasok alkalmazasa

— Tehetséggondozis feladataihoz pedagogiai terv elkészitése

— Vezetdi €s intézményi szakmai ellenbérzésre valé dokumentaciok elkészitése
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A 2024/2025- 6s nevelési évben az alabbi képzések keriiltek célként kitiizésre:

Pedagogus neve Képzés  neve, | Tovabbképzés Orasziam
szervezi iranya
Lévai Melinda kozoktatasi Vezetéi  végzettség
vezetd és | megszerzése
pedagbégus
szakvizsga
Csabai Laura Ovodapedagogusi
Ramona tanulményok

A fenti képzések sikeres allamvizsgaval zarultak, a képzésben résztvevok teljesitették az eldirt
kovetelményeket.

A 2025/2026- os nevelési évben a tovabbképzések a 43/2025. (IV.30.) szdmi 6nkormanyzati
hatarozat alapjan, az Oktatasi Hivatal oldalan megtervezett rend szerint alakulnak.

Egyéb felel0sok rendszere

Intézményvezetot helyettesiti tavollét esetén a rangidés 6voné. Aliirasi joga nincs.

Programok, linnepek:
2025/2026-0s Nevelési évre

Program megnevezése:

09.01. Iskolai Tanévnyité {innepség

09.30.-ig Szul6i értekezlet, Sziiléi Forum

09.22-10.03. Gytimolcshét, Sziireti nap- must készités

09.h¢ Erdei kirdndulas

09.25.-27. A Magyar Népmese Napja

10.01. Zene vilagnapja- Népdalokkal ismerkediink

10.01. Idések vilagnapja- Az én nagysziileim

10.06. Allatok vilagnapja- madareteték kihelyezése, kornyezetvédelem

10.15. Kézmosas vilagnapja- Egészséges életmdd, tisztalkodas fontossaga
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10.13-10.19. Zo5ldséghét-salata készités

10.27.-10.31. tokfaragas, lampés készités

11.03.-11.09. Marton napi hagyomanyok- Libas Napok

12.05. Télapo fogadasa

12.12. Luca napi népszokasok-Lucabuza vetés

12.18. karacsonyi jatszohaz

12.19. karacsonyi linnepség

01.05. Ujévi népszokésok, tjév kioszontése

01.06. Vizkereszt-karacsonyfa lebontasa, kozds csoport takaritas
01.19. Fogépolasi egészségnap- fogvizsgalat

02. ho.

02.02. Macko nap- 1d6joslo népszokasok

02.13. Farsang: Kiszebab égetés, felvonulas, fank siités, jelmezes bal
03.06. Nonap- a fitk viragot rajzolnak a lanyoknak

03.13. Forradalom és szabadsagharc megiinneplése, koszoriizas
03.23. Tara természetvédelmi teriiletre- Viz vilagnapja alkalmabol
03.31. Jon a Nyuszi

4.ho Iskolalatogatas, Iskolai beiratkozas, Sziil6i értekezlet
04.20. Fold napja- udvarszépités, madar nap

04.30. M3jusfa allitas

04.07.- 04.11.

Beiratkozas az oviba

Tankotelesek DIFER mérése

ANYAK NAPJA csoportkeretben

05. ho Csaladi nap

05. ho kirandulés szervezése, lebonyolitasa

05.22. Gyermeknapi vigassag - Majusfatanc

05.29. Tanévzar6- Ballagasi linnepség

06.01-08.31.Nyari életrend
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Ellen6rzési terv

Maédszerei: dokumentum elemzés, megfigyelés, elemzés, értékelés, 6nértékelés, beszamold

F§ cél a szabalyszert, etikus, gazdasagos, hatékony és eredményes

munkaveégzés.

Vezetoi ellenérzések az alabbi szempontok szerint valosulnak meg:

A pedagdgusok munkdjinak ellenbrzése

*A pedagdgus személyisége, attitiidje

*A pedagogiai program megvalositasa a csoportban

*Kapcsolat a csoportban tevékenyked6 dajkaval

*Milyen modon segiti a pedagogus a tapasztalatszerzést, a sajat élményeken alapuld
ismeretszerzést?

*Epit-¢ a gyermekek természetes kivancsisagéara?

*Milyen viszonyt alakitott ki a gyermekekkel?

*Figyelembe veszi-e az adott gyermek aktualis fejlettségét, differencial-e?

*A moédszerek, a hely, az idé megvélasztasa az adott tevékenységet hogyan szolgalta?
*A szervezesi, elokészitési feladatok megfeleld szinvonalon valésultak-e meg?

*Megfeleléen motivalta-e a gyermekeket?

A dajkdk munkijanak szakmai ellendrzési szempontjai

*Tisztasag a csoportszobdban ¢s a kiszolgéléhelyiségekben
*Talalas, az étkezés segitése

*Higiéniai szabalyok betartasa

*Kapcsolat az 6vondkkel

*Kapcsolat a gyermekekkel

*Munkaid$ pontos betartasa

*Gyermekszeretd magatartas

*Kornyezetvédd magatartas
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14.1.Az ellenorzések iddorendi titemezése

Mit Hogyan Hol Mikor Felelose
Csoportos éves dokumentum elemzés | minden 2025.szeptem | intézményveze
nevelési tervek, csoportban ber els6 3 t6
csoportnévsor, hete
kiirasok
elkészitése
Esetleges Digitalis Feliileten 2025.szept. intézményveze
onértékelési végétol t0, Ovonok
feladatok
A beszoktatas megfigyelés, elemzés, | kiscsoportban | 2025.0ktober | intézményveze
folyamata, értékelés t6
szokésrendszer
alakitdsa a
kiscsoportban
A nagy-kozéps6d | onértékeld beszamold | nagycsoportba | 2025.nov. intézményveze
csoportban az 1j n t6
nagycsoportosok
integralasa
értékelése
Az egyeztetett csoportlatogatas nagycsoportba | 2026.januarté | intézményveze
szokas-€és n 1 marciusig t6
szabdlyrendszer
alkalmazésa a
nagycsoportban
Mindennapos csoportlatogatas minden 2026.marcius | intézményveze
mozgas, csoportban t6
egeszségnevelés
a csoportokban
A nevelémunka | hianylista nagycsoportba | 2025.oktéber, | 6vondk,
feltételeinek Osszeallitasa n €s int.vez.
ellenérzése a koltségvetés
nagycsoportban tervezésekor
Iskolaérettség dokumentumelemzés | nagycsoport 2026.januar | intézményveze
ellendrzése, (egyéni fejlettségmérd t0,
értékelése lapok) pedagdgusok
megfigyelés, elemzEs,
értékelés
A dokumentum minden 2026.januar | gyermek-
gyermekvédelmi | ellenbrzés, csoportban és majus védelmi
feladatok ellatasa, | konzultacio felelos
megfeleld
intézkedések
megbeszElése
A onértékeléses minden 2026.méjus intézményveze
gyermekcsoporto | beszamold az éves csoportban vége td
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k neveltségi
szintje, illetve az
eloirt

terv sikerkritériumai
alapjan

dokumentumok
attekintése
A nevelési év dokumentumelemzés | minden tanévzard intézményveze
értékelése az éves intézményi csoportban nevelési t6
munkaterv értekezletre
sikerkritériumainak
figyelembevételével,
eredmények €s
hianyossagok
megallapitasa
14.2.Belsé gazdasagi, iigyviteli ellenérzés
Mit Mikor Felelos
1. 2025.oktober 6vodavezetd
Gyermekek helyzete, gyermekvédelmi
kedvezmények felelos
nyilvantartasa,
ellendrzése
14.3.Vagyonvédelmi és takarékossagi program betartasanak ellenérzése
Mit Mikor Felelds
1. Leltér a teljes 2025.december intézményvezetd
ovodara
vonatkozdan
2. Selejtezés a teljes 2026.4prilis intézményvezeto,
ovodara gazdasagi vezetd
vonatkozdan

14.4. Munkafegyelem, munkamoral ellenorzése

Mit Mikor Felelos

1. Munkaidé betartasa, | folyamatos, int. Vezet6
munkakezdés, kiemelten oktober
befejezés, a eleje
munkaidd kitdltése.

Dajkék tisztasagi
ellenérzése/6voda
helyiségei felel0s6k/

2. A dohényzis folyamatos, int. Vezeto,
tilalmanak kiemelten egészségveédelmi,
ellenbrzése szeptember, januar, | tlizvédelmi felel6s

marcius
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Az éves nevelomunkahoz mindenkinek jo egészséget, sok sikert kivanok.

Tiszasiily, 2025. szeptember 1.
Lévai Melinda
igazgato

Z.aro rendelkezések

A Munkatervet az 6voda vezetdje késziti el, és a nevel6testiilet hagyja jova.
A hatélyba Iépett Munkatervet meg kell ismertetni az 6voda minden dolgozdjaval.
Az Munkatervben foglaltakrdl a sziiloket, a Sziil6i szervezetet tajékoztatni kell.

1.A Munkaterv hatalybalépése

Jelen Munkaterv kiterjed az intézmény valamennyi alkalmazottjara.
Jelen Munkaterv a nevel6testiileti elfogadast koveté napon 1€p hatalyba.

Ervényességi rendelkezések:

A 2025/2026. nevelési év munkatervét a neveldtestiilet 2025. augusztus 29-én nyilvanos
szavazassal egyhangian elfogadta.

A dokumentum jellege: nyilvanos

Ervényessége: 2025. szeptember 1. — 2026. augusztus 31.

Minden munkatarsunk kételes megismerni és betartani a nem dohanyzok védelmérsl szolo
rendelkezéseket. Tudomasul venni, betartani és betartatni, hogy az 6voda dohanyzismentes
teriilet.

Az 6voda minden munkatarsa koteles baleset és munkavédelmi oktatason részt venni, az ott
hallottakat betartani, A gyermekek életkori sajatossagait figyelembe véve az 6vodapedagdgus

koteles ismereteni a balesetek megel6zésére, elkeriilésére vonatkozo szokasokat szabalyokat

Tiszasiily, 2025. szeptember 1.

Lévai Melinda

igazgato
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LEGITIMACIOS ZARADEK

Jelen munkatervet a nevelétestiilet véleményezte az abban foglaltakkal egyetért.
A nevelési évre meghatirozott feladatok mindenki szimdira nézve kotelezéek és azok szamon

kérhetoek.

ovodapedagogus ovodapedagogus

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

ovodapedagogus ovodapedagogus

A Sziil6i Szervezet nevében nyilatkozom arrél, hogy az SZMSZ elfogadésa elétt gyakoroltuk
véleményezési jogunkat.

TiSZASHLY, . eveeeererieiiceeeererer et

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

a Sziildi szervezet elndke

Tiszasiily K6zségi Onkorményzat Képviselo-testiilete a Nemzeti koznevelésrdl sz616 2011.
évi CXC. térvény 83. § (2) g) pontja iltal felhatalmazva a Tiszasiilyi Vackor Ovoda &s

Konyha Eves Munkatervét a .......... 2025. (....) 6nkormanyzati hatarozataval jovahagyta.

Nagy Richard polgdrmester

a fenntartd képviseletében



