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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat (SZMSZ) célja, jogi alapja

A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, hogy meghatarozza a Horti Mesevilag Ovoda és
Bolcséde tobbeélu, Ovoda-bolcsdde koznevelési intézmény szervezeti felépitését, az

intézményi miikodés belso rendjét, a belso és kiils6 kapcsolatokra vonatkozo megallapitasok és
mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe, figyelemmel a
nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. térvény 25. §-ara.

Az SZMSZ az intézmény pedagdgiai programjaban megfogalmazott cél- és feladatrendszer
tevékenységeinek ¢és folyamatainak oOsszehangolt, ésszeri és hatékony megvalosulasat

szabalyozza.

A szervezeti és mikodési szabalyzat jogszabalyi alapjai az alabbi torvények és rendeletek:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol.

Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjardl szolé (ONAP) 363/2012. (XII.17.)
Korm. rendelet

a Munka torvénykonyvérodl szold 2021. évi L. térvény

277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagogus- tovabbképzésrdl, a pedagdgus
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl  és
kedvezményeirdl.

a munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIII. térvény

5/1993. (X11.26.) MiM rendelet a munkavédelemrdl szolo 1993. évi XCIII. térvény
egyes rendeleteinek végrehajtasarol.

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési —oktatasi intézmények miikodésérdl, és
a koznevelési intézmények névhasznalatarol.

a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak
egyes szabalyairdl sz6lo 1999. évi XLII. térvény

2015. évi CCXXII. torvényaz elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok
altalanos szabalyairol

2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j €letpalyajarol

401/2023. (VIIL.31.) Kormanyrendelet pedagogusok 11 éetpalydjarol szold 2023 évi LII.
torvényveégrehajtasarol.

18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagdgusok teljesitményértékelésérol



1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

A szabdlyzat az intézmény valamennyi alkalmazottjara, kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban ¢és a munka torvénykonyve alapjan az évoddban munkat vallalokra,
sziilokre nézve kotelezd érvényl. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is
kotelesek megtartani, akik az intézménnyel kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe
veszik annak szolgéltatésait.

Az SZMSZ-t, az Nkt.25. § (1) bekezdése szerint a fdigazgatd a nevelOtestiilet
bevonasaval késziti el, és a fenntartd hagyja jova. A jovahagyast kovetden a fenntartd
képviseldjének alairasaval 1ép hatalyba. Az SZMSZ azon rendelkezéseinek
érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora tobbletkotelezettség harul, a fenntarto
egyetértése sziikséges. Ezzel egyidejlileg hatalyon kiviil helyezddik az intézmény el6z6

szervezeti ¢s mikodési szabalyzata.

2. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

2.1 A kozoktatasi intézmény jellemz6i:

Neve: HORTI MESEVILAG OVODA ES BOLCSODE

Tipusa: Tobbcélu intézmény, 6voda-bolesdde

OM azonositoja: 031413

Torzskonyvi szama: 645663

Adoszama:16744716-1-10

KSH statisztikai szamjel: 16744716-8510-322-10

Alapitdja és Fenntartéja: Hort Nagykozség Onkormanyzata 3014 Hort, Szabadsag tér 40.
Székhelye: Horti Mesevilag Ovoda és Bélesdde 3014 Hort, Iskola ut 3/A.
Alapfeladata: 6vodai nevelés, bolcsddei ellatas

2011. évi CXC. torvény 7. § (1) bekezdés a) pontja alapjan: Kdznevelési intézmény
Az intézmény miikodési korzete: Hort Nagykozség kozigazgatasi teriilete

Kormanyzati funkciok: alaptevékenységbe tartozé szakfeladatok
091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelésének, ellatdsanak szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai
104031 Gyermekek bolcsddében €s mini bolcsédében torténd ellatasa



2.2 Az intézmény jogallasa, képviselete, és gazdalkodas médja, szervezeti egységei
2.2.1 Az intézmény jogallasa, gazdalkodasi modja, jogkorei

Az intézmény szervezetileg egységes, de szakmai tekintetben ©nalld oOvodai székhely
intézménnyel, tovabba egy bolcsddei tagintézménybdl all.

Az intézmény Onalldan miikddd szerv, amelynek meghatarozott gazdasagi és pénziigyi
feladatait a Horti Polgarmesteri Hivatal latja el. Képviseletét teljes hataskorben a Horti
Nagykozség Onkormdanyzata altal megbizott intézményvezeté latja el, aki képviseli az
intézményt. Vezetdi megbizasa Hort Nagykozség Onkormédnyzatanak, Képvisel-testiiletének
hataskorébe tartozik, Az egyéb munkaltatéi jogokat Hort Nagykozség polgarmestere
gyakorolja. Az intézmény vezetdje egyben a székhely 6voda vezetdje is, munkdjat szakmai
vezetd segiti. Vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

Az intézményi vagyon feletti rendelkezési joga:

A tulajdonjog Hort Nagykozség Onkormanyzatat, a hasznalati jog az intézményt illeti meg.
Az intézmény fenntartasi és miikodési koltségeit a naptari évekre Osszeallitott és a fenntartod
altal jovahagyott koltségvetésben iranyozza eld.

A fenntartonak kell gondoskodnia az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges pénzeszk6zokrol.

2.2.2 Az intézmény szervezeti egységei

1. Székhely: Horti Mesevilag Ovoda és Bolcséde
Cim: 3014 Hort, Iskola ut 3/A.
Csoportok szama: 5
Maximadlisan felveheté gyermek 1étszam: 125 {6

2. Telephely: Horti Mesevilag Ovoda és Béleséde - Fiiles Macké Boleséde
Cim: 3014 Hort, Iskola ut 3/B.
Csoportok szdma: 2
Maximalisan felveheté gyermek: 28 {6

Korbélyegzok:
1. Horti Mesevilag Ovoda és Bolcsde 3014 Hort, Iskola ut 3/A.

2. Horti Mesevilag Ovoda és Bolcséde - Fiiles Macké Bolesdde 3014 Hort, Iskola it
3/B.

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara jogosultak beosztasa:
féigazgato, szakmai vezetd, féigazgato-helyettes, dvodatitkar.



2.3 Az intézményi bélyegzok és hasznalatuk

Az intézményben hasznélatos valamennyi bélyegzoérdl, annak lenyomatarol nyilvantartast kell
vezetni. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy ki és mikor vette hasznalatba, melyet
alairassal kell igazolni.

A koznevelési intézmény nevét nemcsak a korbélyegzon, hanem valamennyi bélyegzon fel kell
tiintetni, melyet kizarélag a székhely cimmel egyiitt hasznalhatnak.

Az atvevok személyesen felelnek a bélyegzok megorzéséért.

2.4 A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

A Horti Mesevilag Ovoda és Bolcséde nevében alairasra az intézmény féigazgatdja jogosult.
Személyi tigyekben kizarélag 6 jogosult eljarni.

Tavolléte esetén azonnali ligyek intézésénél, aldirasanal az intézmény fOigazgatd-helyettese
jogosult eljarni.

Mindkettéjiik akadalyoztatisa esetén az intézmény legrégebben alkalmazédsban 4llo
ovodapedagdgusa jogosult intézkedni, donteni €s alairni.

A foigazgato helyettes aldirdsi jogkorében intézménye szakmai, taniligy igazgatési ligyekben
irhat ald, és folytathat levelezést. A foigazgatd helyettes tavolléte esetén az erre megbizassal
rendelkezd 6vond jar el és ir ald a siirgds tigyekben.

A Bolcsdde esetében a bolcsddevezetd jogosult a szakmai iigyekben eljarni, alairni.

2.5. Az intézményi étkeztetés biztositasa

Az intézmények talalo konyhat miikodtetnek. Az étkezési téritési dijat - az étkezési nyersanyag
norma figyelembevételével - a fenntarté hatdrozza meg. A gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény 148. §-ban foglaltak szerint, lehetdséget
biztosit 50%-os, illetve ingyenes étkezés igénybevételére.

3. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJET BIZTOSITO ALAPDOKUMENTUMOK

3.1 A torvényes miikodést az alabbi - a hatalyos jogszabalyokkal osszhangban allo -
alapdokumentumok hatarozzak meg:

e Alapito okirat

o Ovodai torzskényv

e Pedagdgiai program

e Hazirend

o Eves munkaterv

e Pedagogus tovabbképzési terv

e Pedagodgus teljesitményértékelési szabalyzat



e (Gyakornoki szabalyzat
e Adatkezelési szabalyzat
o Iratkezelési szabalyzat
e Munkakori leirdsok

e Tizvédelmi és Munkavédelmi szabalyzat

3.1.1 Alapité okirat
Tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, biztositja az intézmény nyilvantartasba
vételét, jogszeri miikodését. Az alapito okiratot a fenntartd késziti el.

3.1.2 Ovodai Torzskényv
Tartalmazza az intézmény épiiletének, alkalmazottainak, statisztikai adatainak legfébb
jellemz6it a megalapitastol, idorendben, folyamatosan, és aktualisan.

3.1.3 Pedagdgiai Program

Az 6vodai nevelés alapelveit az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja hatarozza meg. Az
6vodak az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja alapjan készitik el helyi pedagogiai
programjukat.
Tartalmazza és meghatarozza az 6vodai neveld-oktatd munka tartalmi és szakmai alapelveit,
célkitlizéseit.

Tartalmazza tovabba:

e azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi ¢eletre valo felkészitését, az iskola alkalmassag
eléréséig

e akiemelt figyelmet igényld, és szocidlisan hatranyos helyzetli gyermekek fejlesztésének
helyi rendjét

e az egészséges ¢letmodra nevelés alapelveit

e agyermekvédelemmel 0sszefiiggd pedagogiai tevékenységet,

e a sziild, a gyermek, a pedagdgus egyiittmiikddésének formait, tovabbfejlesztésének
lehetdségeit,

e a gyermek fejlédésének nyomon kdvetését, és az errdl valo tajékoztatast a sziilok felé,
melyet rendszeresen irasban kell rogzitent,

e anemzeti, vagy etnikai kisebbség kulturajanak és nyelvének apolasaval jaro feladatokat,

e aziskola alkalmassag, éretts€g-kimenet kritériumait

Az Nkt. 26. §. (1) bekezdése szerint a féigazgatd a neveldtestiilet kozremiikodésével késziti el
a pedagdgiai programot, €s a fenntartd hagyja jova.

A 20/2012 (VIIL.31) EMMI rendelet 82.§ (2) bekezdése szerint, az intézményvezetd, vagy az
altala kijeldlt pedagogus koteles a sziilok részére tajékoztatast adni a pedagdgiai programrol.



3.1.4. A hézirend
A gyermeki jogok ¢és kotelességek gyakorlasaval, a gyermekek Ovodai életrendjével
kapcsolatos rendelkezéseket tartalmazza.

A hézirendet Nkt.70.§ (2) bekezdése szerint az 6voda nevelbtestiilete késziti és fogadja el, a
fenntartd dont jovahagyasarol, a Sziiloi Szervezet véleményének kikérésével. A hazirend azon
rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora tobbletkotelezettség harul, a
fenntarto egyetértése sziikséges. A hazirendet évente kell feliilvizsgalni, és korrigalni.

3.1.5. A nevelési év munkaterve

Az o6vodai nevelési év helyi rendje, hivatalos feladatai, amely az intézményi célok
megval6sitasdhoz sziikséges, felelosok megjeldlésével. Kiilonds figyelemmel kell tervezni a
nevelés nélkiili munkanapokat, a zarva tartds idétartamat, az linnepek, az elére tervezhetd
értekezletek, fogado 6rdk, valamint a pedagdgiai bemutatkozast szolgald nyilt napokat.

A munkatervet a foigazgatd, a neveldtestiilet bevonasaval késziti el, a sziiléi szervezet
véleményezi, és a fenntartd hagyja jova.

3.2 Az intézmény dokumentumainak nyilvanossaga

Az intézmény miikodését szabalyozd dokumentumok az igazgaté irodajaban megtekinthetok,
helyben olvashatok.

Atfogé tajékoztatast a dokumentumokrol az intézmény igazgatéja adhat.

A Hazirend egy példanyat a sziilok részére a beiratkozaskor at kell adni.

Az alapdokumentumok véltozasarél az 6vodapedagogusok az év eleji elsd sziildi értekezlet
alkalmaval tajékoztatast adnak a sziil6k szdmara, mely hitelességét az ott késziilt jegyzOkonyv
rogziti.

3.2.1 Kulonos kozzétételi lista

Az intézmény honlapjan, ennek hidnyaban a nagykozség honlapjan barki szamara, de személyi
azonositasra alkalmatlan formaban, korlatozastdl mentesen, nyomtathato, letolthetd
formatumban a kovetkezd intézményi adatokat kell kdzzétenni:

- Ovodapedagogusok szdma, iskolai végzettsége, szakképzettsége

- dajkak szdma,

- az 6vodai nevelési év rendje

- 6vodai csoportok szdma, 1étszdma

3.3 Az elektronikus és az elektronikus iton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok kezelési
rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban az  elektronikusan  eldallitott és  hitelesitett
dokumentumrendszert alkalmazzuk a 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rend. eldirdsainak
megfelelden.



Az elektronikus tton eléallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
A nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és azt
irattarba kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

- az alkalmazott pedagdgusokra, dajkakra vonatkoz6 adatbejelentések,

- a gyermekek jogviszonyara vonatkozd bejelentések,

- az oktober 1-jei pedagdgus €s gyermeklista,

- elektronikus uton eldallitott, papiralapti nyomtatvanya intézményilinknek:
Ovodai csoportnapld (ovikrétabol kinyomtatva)

A csoportnaplo kotelezé elemei:

Az 6voda neve, OM azonositoja és cime, a nevelés aktudlis éve, a csoport megnevezése,
a csoport 6vodapedagdgusainak neve, a megnyitas és lezaras helye és idOpontja, az
6vodavezetd aldirdsa, az ovodai korbélyegzok lenyomatdnak helye, a pedagdgiai
program neve.

A gyermekek neve és ¢vodai jele.

A fiuk és lanyok szamanak Osszesitett adatai, ezen beliil megadva a harom év alatti, a
harom-négyéves, a négy-otéves, az Ot-hatéves a hat-hétéves gyermekek szamat, a
sajatos nevelési igényl gyermekek szamat, tovabba azon gyermekek szamat, akik
bolcsddések voltak.

A nevelési évben tankdtelessé valo gyermekek neve.

A napirend, a napirend szerinti tevékenységek idétartama és a tevékenységek.

A hetente ismétl6dd kozos tevékenységeket tartalmazo hetirend napi bontasban.
Nevelési éven beliili idoszakonként; a nevelési feladatokat, a szervezési feladatokat, a
tervezett programokat €s azok idopontjait, a gyermekek fejlodését eldsegitd tartalmakat
a kovetkezd bontasban: vers és mese, ének, zene, énekes jaték, rajzolas, mintazas,
kézimunka, mozgas, a kiilsé vildg megismerése, az értékeléseket.

A gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes Ovodai életet magaban foglalo
tevekenységek, foglalkozasok keretében az Ovoda pedagodgiai programjiaban
meghatéarozott tevékenységi formak tartalmi elemeit.

A hivatalos csoportlatogatasokat, a latogatas céljat, idopontjat, a latogatd nevét €s
beosztéasat, a latogatas szempontrendszerét, a latogatas eredményét.

Feljegyzést a csoport €letérdl

Az elektronikus Uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvdnyokat az intézménybélyegzo
lenyomataval €s az intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
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4.AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE, VEZETESE

4.1. Az intézmény vezetése, a foigazgato, foigazgato-helyettes, munkakozosségvezetok,
bolcsédei szakmai vezeto

A féigazgatdo munkdjat a fenntarté megbizasa alapjan végzi.

Az intézmény foigazgatoja - a koznevelési torvény alapjan:

Felelés az intézmény szakszerli €s torvényes mikodéséért, az ésszerii és takarékos
gazdalkodasért, a szakszeri pedagdgiai munkaért, a gyermek és ifjusdg védelmi
feladatok megvalosuldsaért, tovabba a nevelomunka egészséges ¢€s biztonsagos
feltételeinek megszervezéséért, a gyermekbalesetek megelézéséért, a gyermekek
rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért

Gyakorolja a munkaltatoi jogokat

Dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabdly nem utal mas hataskorbe. A dolgozok foglalkoztatiasara, élet- és
munkakoriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt
egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

Képviseli az intézményt

Igazgatasi feladatai:

- Az 6vodai alapdokumentumok elkészitése, jogszabalynak megfeleld vezetése,
ennek ellendrzése.

- Az 6vodai taniligy igazgatési iratok, nyomtatvanyok, dokumentumok térvényes,
szakszerl vezetése, illetve ennek ellendrzése. Az dvodai statisztika elkészitése.

- A KIR rendszer 6vodai vonatkozdsu miikddtetése, kiemelt figyelemmel az
ovodai felvétellel, atvétellel, a gyermekek nyilvantartasaval, a jegyzo, a
kormanyhivatal értesitésével kapcsolatos jogszabalynak megfeleld hataridok,
eljarasrendek betartasa.

- Tankoteles gyermekek hianyzasa esetén felszolitasok kikiildése, sziikség esetén
jelzés a jegyzo felé.

- Tankdteles korba 1épéskor a gyermekek fejlettségével kapcsolatos igazolasok
kiadasa a sziilonek, jogszabalynak megfeleld javaslatok megtétele.

- A nevelési intézmény féigazgatdja rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha
rendkiviili 1ddjaras, jarvany vagy természeti csapas miatt az intézmény
mikodése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaraddsa miatt
helyrehozhatatlan kar kovetkezne be. Az intézkedéshez be kell szerezni a
fenntartd egyetértését, ha ez nem lehetséges, a fenntartét haladéktalanul
értesiteni kell.

- A koznevelési intézmény foigazgatdja jogosult az intézmény hivatalos
képviseletére. Bizonyos jogszabalyban meghatdrozott jogkoreit esetenként
atruhdzhatja az féigazgatd-helyettesre vagy mas alkalmazottjara.
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- A féigazgat6 jogkorét, felelosségét, feladatait a koznevelési térvény, valamint a
fenntart6 hatdrozza meg.

4.1.1 Az intézményvezetd kiemelt feladatai

- azintézmény pedagdgiai programjanak elkészitése a neveldtestiilet bevonasaval

- anevelOmunka iranyitasa és ellendrzése

- a neveldtestiilet vezetése, a neveldtestiilet jogkdrébe tartozd dontések eldkészitése,
végrehajtasuk, szakszerli megszervezése €s ellendrzése

- intézmény mikddéséhez sziikséges személyi, és targyi feltételek biztositasa a
rendelkezésre allo koltségvetés alapjan

- amunkaltatéi, valamint a kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa

- azintézmény képviselete és az egyiittmiikodés biztositdsa a sziilok képviseldivel

- anemzeti és intézményi linnepek munkarendhez igazodd, méltd szervezése

4.1.2 A vezetési feladatok megvalositasa

A fbigazgato feladatait kdzvetlen munkatérsai: a foigazgato-helyettes, munkak6zosségvezetok
¢s a szakmai vezetd segitik.

A magasabb vezetéi munkakor-betoltése hatarozott idére szol. Nyilvanos palyazati eljaras
utjan, illetve megbizas utjan tolthetd be. Megbizas, palyazati eljaras lefolytatdsa a munkaltatoi
jogkor gyakorlojanak a hataskore.

A helyettes megbizasat a féigazgat6 adja.

A fbigazgatdo kozvetlen munkatdrsai munkdjukat munkakori leirdsuk, valamint kdzvetlen
iranyitasa mellett végzik. Munkakori leirdsuk az SZMSZ mellékletében talalhato.

Az intézmény megbizott vezetdi és a kozvetlen munkatarsak a féigazgatonak tartoznak
feleldsseggel.

Beszamolasi kotelezettségiik kiterjed az intézmény miikodésére és pedagogiai munkajara, a
belsd ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érintd megoldand6 problémak
jelzésére.

Az intézmény vezetdi havi rendszerességgel, illetve sziikség szerint tartanak vezetdi
megbeszéléseket.

4.1.3 Az intézményvezetd helyettesitési rendje
A helyettesités a 2.4 pont szerint torténik.

4.1.4. Az intézmény vezetOsége
Az intézmény fOigazgatdjanak munkdjat - irdnyitd, tervezd, szervezod, ellendrzd, értékeld
tevékenységét — a féigazgato-helyettes, a munkakdzosségvezetok €s a szakmai vezetd segitik,

meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel, 6k az intézmény vezetdségének
tagjai.
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Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik. A vezetdség rendszeresen értekezleteket tart, amelyrdl irasban emlékeztetd
feljegyzés késziil.

4.1.5 A teljesitményértékeléssel (TER) kapcsolatos jogkorok

1. A munkaltaté nevében a teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkort az értékeld vezetd
gyakorolja.

2. A fGigazgatd a teljesitményértékelés egészébe vagy egyes részeibe kézremukodoket
von be. (helyettes, munkak6zosség vezetdk)

4.2.Az intézmények nevelotestiilete, szakmai munkakozosségek
4.2.1. A neveldtestiilet

A nevelGtestiilet a - koznevelési foglalkoztatotti jogviszony 67. §-a alapjan-az Ovoda
pedagdgusainak kozossége, nevelési, oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskoz6 és hatarozathozo szerve.

A nevel6testiilet tagja az intézmény valamennyi pedagoégus munkakdrt bet6lté munkavallaldja,
valamint a neveld-oktaté munkat kdzvetleniil segito egyéb felsdfokl végzettségii alkalmazottja.
A neveldtestiilet a nevelési oktatasi kérdésekben, az intézmény mikddésével kapcsolatos
iigyekben, valamint e torvényben €s mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési,
egyebekben javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

A nevelGtestiilet jogai és feladatkore:
* Pedagogiai program elokészitésében kozremitkodik Nkt.26. § (1) bek.
*  SZMSZ elékészitésében kozremiikodik Nkt.25. § (1) bek.

* Hazirend elkészitése a nevelOtestiilet bevonasaval, valamint elfogadasa

«  Eves munkaterv a nevelGtestiilet bevonasaval késziil, és véleményezi azt

«  Ovodai munkat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa

» Tovabbképzési program, éves beiskolazasi terv elfogadasa

* Neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa

+ Jogszabalyban meghatarozott mas iigyekben véleménynyilvanitasi, javaslattételi
jogkor

* Nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben

* Egyes pedagogusok kiilon megbizatasa, feleldsségek megosztasa ligyében

+ Kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben (EMMI r.) 117.§

A nevelQtestiilet értekezletei

A neveldtestiilet az allando értekezleteit az éves munkatervben meghatarozott idépontban az
intézmény foigazgatoja tlizi ki.

Allandé értekezletek: tanévnyito, félévet értékeld, évet zard nevelési értekezletek.
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Rendkiviili  értekezletet: lehet Osszehivni az intézményt ¢érintd Iényeges kérdések
megtargyaldsara, jogszabalyok rendeletek értelmezésére, atgondolasara.

Rendkiviili értekezletet kezdeményezhet a vezetd, a vezetdség, ha azt indokoltnak tartja, vagy
ha az 6vodapedagdgusok 50+1%-a, illetve a sziil6i szervezet kezdeményezi azt.

A nevel6testiilet dontést elOkészito €s igényld értekezletein jegyzokonyv késziil, a jogszabalyi
eléirasoknak megfelelden.
Egyéb, dontést nem igényld értekezletekrdl hivatalos feljegyzést készit a neveldtestiilet, egy
tagja, vagy az dvodatitkar.

A nevelQtestiilet dontései, és hatdrozatai
A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait- jogszabalyban meghatarozottak kivételével- nyilt
szavazassal ¢és egyszerll szotobbséggel hozza.

A nevelGtestiilet hatarozatképes, ha 50% -a jelen van.

Titkos szavazast igényld ligyekben szavazatszamlalo- bizottsagot kell 1étrehozni, mely levezeti
a titkos szavazast.

Szavazatok egyenldsége esetén az foigazgatd dont.

A dontést hatarozatba foglalva, hivatalosan iktatva, az intézmény irattaraba keriil.

A nevelGtestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal- meg kell hivni — az adott napirendi
ponthoz-az egyetértési jogot gyakorld kozosség képviseloit is. (Sziiloi Szervezet)

A nevelotestiileti értekezleten a tagoknak a részvétel kotelezo, az esetleges tdvol maradas okat
igazolni kell.

4.2.2 A szakmai munkak6zosség

A koznevelési torvény 71.§-a szerint legalabb 5 f6 pedagdgus alkothat egy szakmai
munkakozosséget. A szakmai munkakozosséget munkakozdsség vezetd iranyitja, akit a
foigazgato biz meg legfeljebb 6t évre a munkakozdsség véleményének kikérésével.

A szakmai munkak6zOsség részt vesz az oOvoda szakmai munkajanak iranyitdsaban,
tervezésében, szervezésében ¢€s ellendrzésében, Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a
pedagogusok mindsitési eljarasaban. Tagja és vezetdje részt vehet a belsd értékelésben és
ellendrzésben akkor is, ha szakértoként nem jarhat el.

Tevékenysége:

«  Eves munkaterv alapjan segiti az intézményi nevelé munka szakmai szinvonaldnak
emelését

» sziikség szerint részt vesz a mérési értékelési feladatok elvégzésében, 6sszegzésében

* javaslatot tesz a tovabbképzési tervben szerepld képzésekre, felkutatja
a pedagdgiai programmal adekvat képzéseket

* intézményen beliil hazi bemutatokat szervez, javaslatot tesz fejlesztd eszkozok
beszerzésére, a modszertani kulttira szinvonalanak emelésére.
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* a munkakdzOsség részt vesz a pedagdgusok €s a neveld-oktatd munkajanak belsd
ellendrzésében, az éves munkaterv €s belso ellendrzési terv alapjan.

» javaslatot tesz a koltségvetésben rendelkezésre 4all6 szakmai eldiranyzatok
felhasznalasara

* tamogatja a palyakezdd pedagdégusok munkajat, - mentori tevékenységgel segitik a
munkatarsi kozosséget

+ figyelemmel kiséri a gyakornok munkajat, segiti beilleszkedését.

Szakmai munkak6zosség vezetO feladata

» Osszedllitta a pedagodgiai program ¢€s éves munkaterv alapjan a munkak6zosség
tevékenységének éves munkatervét

» ez alapjan iranyitja a munkako6zdsséget, annak szakmai, pedagdgiai munkajat

* modszertani megbeszéléseket tart, segiti a legujabb szakirodalom, illetve kutatasi
eredmények beépiilését alkalmazasat a gyakorlatba

* helyi bemutatokat, csaladi délutanokat vagy programot szervez,

» gondoskodik az 6sszes kolléga meghivasarol, tajékoztatasarol

« figyelemmel kiséri és segiti a palyakezdd, gyakornok munkajat

+ afOigazgatd megbizasara szakmai ellenérz6 munkat végez
* javaslatot tesz pedagogus munka elismerésére, jutalmazasara

» ¢évente irasbeli 6sszefoglalot, elemzést készit a végzett munkardl, annak eredményeirdl

Munkako6zosségek kapcsolattartdsanak formaéi:

* megbeszélések

* héazi tovabbképzések

» ko6z0s linnepek, rendezvények
» ¢értekezletek

Mindezekrdl a munkakozdsség vezetdk tdjékoztatjak a kollégakat.

4.3. Intézményi kozosségek, valamint kapcsolattartasuk formaja és rendje

4.3.1. Az 6vodai kdznevelési jogviszonyban alkalmazottak k6zossége

A kozosséget a pedagdgusok, a neveld- oktaté munkat kozvetleniil segitok (NOKS): pedagogiai
asszisztens, Ovodatitkar és dajkak alkotjak.

Az intézményi kozOsséget az igazgatd hivja 6ssze mindazon esetekben mikor ezt jogszabaly

el6irja, vagy ha az intézmény egész miikddését érintd kérdések targyalasara keriil sor.
A kozosség értekezleteirdl jegyzOkonyvet kell késziteni.
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Az alkalmazotti kozosséggel valod kapcsolattartas rendje

Az intézmény nem pedagdgus képesitésti, NOKS alkalmazottainak kozosségét és a veliik valod
hivatalos kapcsolattartast a foigazgat6 az éves munkatervben rogziti.

Az allando értekezleteken kiviil, alkalmi megbeszélések keretében keriil sor ezen dolgozokkal
valo kapcsolattartasra.

4.3.2. A Sziil6i Szervezet, illetve annak valasztmanya - csoportonként 2 f6 képviselo.

A Koznevelési torvény 73. §-a értelmében a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik
teljesitése érdekében, az intézmény miikddését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési,
javaslattevoi joggal rendelkezd6 sziil6i szervezetet (kozosséget) hozhatnak 1étre.

A sziil61 szervezet joga, hogy figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai
munka eredményességét.

A gyermekek csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet az intézmény
vezetdjétdl, az e korbe tartozo iligyek targyaldsakor képviseldje tandcskozasi joggal részt vehet
a neveldtestiilet értekezletén.

Dontési jogkore

. sajat SZMSZ-érol

. iigyrendjérol

. munkatervének elfogadasarol

. tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérol

Ezekben a kérdésekben szotobbséggel dont.

Véleményezési jogkor (elozetes)
*  SZMSZ véleményezése

+ Pedagdgiai Program véleményezése

* héazirend elfogadasa

* ¢éves munkaterv elfogadasa

+ fakultativ hit és vallasoktatas szervezésében
* Ovoda és csalad kapcsolattartasi rendjével

 vezetok ¢és a szil6i szervezet kozotti kapcsolattartds  modjanak
meghatarozasaban

+ sziiléket anyagilag is érintd ligyekben (kiilon programok)

* nem ingyenes szolgaltatdisok korébe tartozd programok Osszegének
megallapitasdban

s az intézmény megsziintetésével, atszervezéseével, feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval,
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A sziiléi szervezet véleményezési jogkorében eljarva minden esetben koteles irdsban

nyilatkozni.
A sziildi szervezet képviseldi minden értekezlet utan kdtelesek a soron kovetkezd csoportos

szil6i értekezleten beszadmolni a mindenkit érintd informacidokrol.

A sziilokkel valo kapcsolattartas formaja és rendje

sziil6i értekezletek (nevelési évenként minimum két alkalom)

fogado orak (sziilokkel egyeztetett idopontban)

6vodai rendezvények, események

irasos tajékoztatok: falitjsag, nagykozségi-, évodai honlapon, e-mail, messenger
csoportban, Facebook oldalon

napi informécio csere a csoportos 6vondvel

foigazgatoval fogado ordja alkalmaval, illetve eldzetes bejelentkezés alapjan

4.3.3. A gyermekek kozosségei- egy csoportba jarok kozossége, els@sorban sajat csoportos

ovondkkel valo reggeli, délutani személyes talalkozok alkalmaval.

4.3.4. Koznevelési jogviszonyban ¢és a munka torvénykonyve szerint az 6vodaban
foglalkoztatott dolgozok kapcsolattartdsa napi személyes talalkozok és értekezletek alkalmaval.

4.3.5 Az intézmény székhelye és a telephely kozotti kapesolattartas formai

A székhely és telephely neveldtestiilete onalldéan miikddhet, illetve hozhat dontést
azokban az ligyekben, melyek kizardlag a sajat szervezeti egységiiket érintik.

A neveldtestiiletek kozott rendszeres szakmai kapcsolattartds a munkaterv szerint
iitemezett értekezleten, szlikség szerint szakmai megbeszéléseken valosul meg.

A vezetdk részt vesznek a rendszeresen tartott vezetdségi megbeszéléseken (havonta,
valamint sziikség szerint). Ez alkalommal beszdmolnak intézményegységiikben folyd
munkardl, illetve atveszik a sziikséges informéciokat.

Napi kapcsolat van a foigazgato, helyettes és a bolcsdde szakmai vezetdje kozott, igy a
sziikséges szakmai és egy¢éb informaciok atadasa naprakész.

A rendkiviili eseményeket azonnal jelzik az féigazgatonak.

Egyéb kapcsolattartasi formak: kézos tinnepek, hagyomanyok, kirandulasok.

Az alkalmazotti kz0sség szakmai egyiittmiikodése biztositott:

ko6z0s nevelotestiileti értekezletek,
hospitalasok,

megbeszélések,

szakmai kirandulasok,

csapatépitd tréningek,

k6zos munkakozosségi megbeszélések alkalmaval.
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4.4 Az intézményen Kkiviili kapcsolattartas formaja rendje

Ovodank jogszerii miikodése érdekében rendszeres kapcsolatot tart fenn a kovetkezd
intézményekkel:

Hort Nagykézségi Onkormanyzat

A kapcsolattartas tertletei:

. az intézmény atszervezése, megsziintetése,

. az 6voda tevékenységi korének modositasa,

. az 6voda nevének megallapitésa,

. az 6voda pénziigyi-gazdalkodasi tevékenysége
. az 6voda ellendrzése:

- gazdalkodasi, miikddési térvényességi szempontbol,

- szakmai munka eredményessége tekintetében,

- az ott folyd gyermek- és ifjusdgvédelmi tevékenységre, valamint

- agyermekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedések
tekintetében,

- az 6vodaban folyo szakmai munka értékelése.

A kapcsolattartas formai:

» szobeli tajékoztatas,

e {rasbeli beszamolo,

» testiileti Glésen valo részvétel,

+ a fenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele végrehajtas céljabal,

* informacidszolgaltatas az intézmény pénziigyi — gazdalkodasi, valamint
szakmai tevékenységéhez kapcsolododan,

» koltségvetéssel kapcsolatos egyeztetési targyalas

* dolgozdk részvétele, telepiilési rendezvényeken, gyermekek szereplése

Horti Polgarmesteri Hivatal
Az intézmény jogszertl, és torvényes, miikodésének feltétele a jegyzovel, és pénziigy
munkatarsaival val6 jo egylittmiikodés. A pénziigyi feladatokat a Polgarmesteri hivatal
latja el, megallapodas keretében.

Diofa Szocialis Szolgaltato (Csaladsegités, Gyermekjoléti Szolgalat)

Az 6voda kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése ¢és
megsziintetése ¢érdekében a gyermekjoléti szolgalattal, illetve gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolodd feladatot ellatd mas személyekkel, intézményekkel ¢és
hatésagokkal.
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A fOigazgatd, helyettese €s a GYIV-felelos rendszeres 1dokozonként vesznek részt
esetmegbeszéléseken, gyermekvédelemi, jelzérendszeri tanacskozasokon.
20/2012.(VIIL. 31.) EMMI rendelet 69. § (2) f bekezdésének értelmében a gyermek ¢és

ifjusdgvédelmi felelds feladatkdrébe tartozik ezen munka koordindlasa. A gyermek
anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi rendszeres vagy rendkiviili
gyermekvédelmi tAmogatds megallapitasat.

A gyermekvédelem az intézmény 6sszes dolgozojanak kiemelt feladata.
Batthyany Jézsef Altaldnos Iskola

Ovodank részérdl kiemelt helyet foglal el a helyi 4ltalanos iskoléval valo kapcsolat.
Minden eszkozzel segitjiik, az iskola-alkalmassag jogszerii megallapitasat, és az ennek
megfeleld beiskolazast.

A nagycsoportosokkal tobbszor is ellatogatunk az iskolaba, annak rendezvényeire,
szlilokkel és 6vondkkel kozosen.

A leendd elsds tanitoval, iskolaigazgatdval szorosan egyiittmiikodiink a gyermekek
fejlesztésének érdekében, kiillondsen a szakvéleménnyel rendelkezd gyermekek
esetében.

A tanitok az elsé osztalyt megeldzd évben ellatogatnak dvodankba és ismerkednek a
leendd elsdsokkel és sziileikkel, megkdnnyitve az dvoda-iskola atmenetet. Személyes
kontaktust alakitanak ki a nagycsoportosok sziileivel, a helyi iskolakezdés érdekében.
Nagycsoportosainkat minden ¢évben hivjak ,Iskolanyitogaté” rendezvényiikre
sziileikkel és ovodapedagogusaikkal egyfitt.

Konyvtar

Rendszeresen részt vesziink a rendezvényeken, a gyermekfoglalkozasokon segitdként.
A nagycsoportosoknak konyvtari foglalkozast szerveziink. A  Helytorténeti
kiallitohelyet is meglatogatjak a gyerekek.

Heves Varmegyei Pedagogiai Szakszolgdlat Egri Szakértéi Bizottsaga és Hatvani
Tagintézménye

Az egyik legfontosabb partneriink a gyermekek fejlddését, fejlesztését, segitését, a
beiskolazast illetdéen. A hatvani szakszolgalat munkatarsai évente rendszeres
szlirdvizsgalatot végeznek - a 3 és 5 éves gyermekek esetében logopédiai sziirést, az 5
évesek korében MSSST sziirést. A logopédiai ellatast jogszabaly alapjan ingyenesen
biztositjdk az 5-6 éves gyermekek szdmara. Pszicholdgiai és komplex vizsgalatot
végeznek a hozzajuk irdnyitott gyermekeknél (SNI, BTM gyanu).

A jogszabalyoknak megfelelden, a hataridok pontos betartasdval miikodiink egyiitt a
szakszolgalatok képviseldivel.
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Logopédus, utazo gyogypedagogus

A logopédus ¢és gyogypedagdgus oraadoként dolgoznak intézményiinkben, sziikség
esetén az utazd gyogypedagogust is igényeljiik a sajatos nevelési igényli gyermekek
mellé a szakvéleményben foglaltak szerint.

Egészségiigyi szolgalat: ovodaorvos, védonok

26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol a 3-18 éves korosztaly,
valamint a 18 év feletti, kozépfoku nappali rendszertii iskolai oktatasban résztvevok
megeldzo jellegli, az egészségligyi alapellatas keretében szervezett iskola-egészségligyi
ellatasban (a tovabbiakban: iskola-egészségligyi ellatas) vald rendszeres részvételérol
[a kotelezd egészségbiztositas ellatasairol szolo 1997. évi LXXXIIL. torvény 10. § (1)
bekezdés b)-c) pont] az 6vodak és iskoldk (a tovabbiakban egyiitt: nevelési-oktatasi
intézmények) e rendeletben foglaltak szerint gondoskodnak.

A védond rendszeres kapcsolatot tart a féigazgatoval, helyettesével, végzi a sziikséges
egészségneveld munkat, eldaddsokat tart az ovodapedagdgusok kozremiikdodésével,
kapcsolatot tart a Gyermekjoléti szolgalattal.

5. AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

Az intézményben alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket és a munkavégzés egyes
szabalyait a 2023.¢vi LII. térvény, a 2012. évi L. térvény a Munka térvénykonyvérdl, valamint
a hozzajuk kapcsolddo rendeletek egyiittesen hatarozzak meg.

Az intézményben az alkalmazottak munkarendjét a fenti jogszabalyok betartasaval a féigazgato
allapitja meg.

A pedagdgusok napi munkarendjét és a helyettesitési rendet az féigazgatd allapitja meg, €s
rendeli el helyettese kozremiikodéseével.

A pedagogus koteles jelenteni a munkabol valo tdvol maradast, annak okat, legkésdbb lehetdleg
a munkavégzés eldtt annyi idovel a munkatarsanak, hogy helyette fel tudja venni a munkat.
Ezt kdvetden a vezetdt is a lehetd leggyorsabban értesiteni kell.

Munkaiddben az intézményt csak a féigazgato, helyettes vagy a szakmai vezetd engedélyével
lehet elhagyni.

5.1 A pedagogusok munkarendje

kotelez6 oraszama heti teljes munkaido

ovodapedagdgus 32 6ra 40 oOra

A munkaidd, a munkaid6 kedvezmény €s a munkaidd beosztas szabalyait a 401/2023.(VIIL.30)
Korm. rendelet tartalmazza.
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Nkt. 62. § (8) szerint, 6vodaban a kotott munkaidét a gyermekekkel vald kozvetlen, teljes
6vodai ¢letet magaba foglalo foglalkozéasokra kell forditani.

A fennmarad6 részben a nevel6-oktaté munka elékésziileteivel, illetve azzal 6sszefiiggd egyéb
feladatokkal kell kitdlteni a munkaid6t (lgyvitel, mérés, értékelés, fogadoodrak, sziildi
értekezlet, munkamegbesz¢€lés, intézményen kiviili programok, eseti helyettesités).

Nkt. 62. § (7) (14) bekezdése szabalyozza a tobblet tanitast, és a vezetok munkaidd beosztasat.

A munkarendet a foéigazgato €s a helyettes, készitik el.

A munkarend kialakitasanal alapvetd szempont a Nkt. 5. szdmt mellékletében meghatarozott
kotelezd draszamok, illetve az 6vodaban adhat6 6raszam kedvezmények figyelembevétele.

A vezetOk a kotelezd oraszamuk feletti munkaidé beosztasarol maguk dontenek.

Vezetdi beosztas kotelez6 orainak szama heti munkaideje
foigazgato 10 40
foigazgato helyettes 22 40
(2 6ra munkaidékedvezmény)

Ha az 6voda igazgatdja a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatiasa (pl. betegsége,
egyeb tavolléte stb.) miatt nem tudja megtenni, a vezetdi feladatokat a teljes jogkorrel
rendelkezd igazgatohelyettesnek kell ellatnia, egylittes tavollét esetén a feladatot a legrégebben
az intézmény alkalmazasaban all6 kdznevelési alkalmazott latja el.

A Nkt. 62.§ (4)-(5) és (8) bekezdéseiben meghatarozott szabdlyozas szerint tehat a teljes
allashelyen alkalmazott ovodapedagogusok:
* heti munkaideje 40 ora
* kotott munkaidejiik heti 32 6ra
* amegtartando foglalkozasok szama heti 32 6ra
* aheti 40 6ras munkaido fennmarado részébdl, azaz heti 8 6rabol maximum 4 orat a
62.§ (8) bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara kell forditaniuk.

Az intézmény foigazgatdja a kotott és kotetlen munkaiddben tobblet feladatokkal bizhatja meg
a pedagogusokat. A megbizasnadl a munkakdzosség vezetd, és a kollégak véleményének
kikérése mellett figyelembe veszi a szakirdnyu végzettséget, ratermettséget, és biztositja az
aranyos ¢€s egyenletes feladatelosztast.

A munkaido nyilvantartasa

A jelenléti iven mindennap az 6vodaba érkezés, tavozas idejét, a kotott munkaidét kell
rogziteni. A munkaidd a kotelezd orakbol, valamint ezzel Osszefliggd egyéb feladatokra
forditott id6bdl tevddik dssze.

Az eseti és tartos helyettesitést is rogziteni kell. A 20 perces munkakozi sziinet idépontjat is
meg kell jelolni. Aléirassal kell hitelesiteni. Az 6vodabol valo tdvozas, vagy tavolmaradas okat,
idejét (szabadsag, tappénz stb.) is rogziteni kell.
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5.1.1. Kotelez6 oraszamban ellatott feladatok

Az 6voda nyitvatartdsdban o6vodapedagdgus foglalkozik a gyermekekkel a Nkt. szerint
meghatdrozott 6raszdmokban.

A kotelez6 6raszamba minden olyan tevékenység beletartozik, mely a Pedagdgiai Programban
a gyermekekkel vald kozvetlen foglalkozast jelenti.

5.1.2. A munkaid6 tobbi részében ellatott feladatok

. az ovodai tevékenységre torténd elméleti és gyakorlati felkésziilés

. irasbeli dokumentumok elkészitése, oviKRETA naprakész vezetése
. csaladi és kulturalis programok, 6vodai rendezvények szervezése, lebonyolitasa
. csaladlatogatasok, sziiloi értekezletek fogadd 6rdk megtartasa

. gyermekek fejlédésének rendszeres mérése, adminisztralasa

. munkak6z0sség tagjaként, vezetdjeként végzett feladatok

. értekezletek, megbeszélések

. részvétel a belsd ellendrzésben

. 6vodai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valé munka
. szakmai anyagok beszerzése

. irattar rendezés

. 6vodai, csoportszobai dekoraciok készitése

5.1.3. Az intézmény fOigazgatojanak munkaideje, és az intézményben tartozkodas rendje

Az intézmény foigazgatdja az Nkt. 69.§ (5) bekezdésének értelmében munkaidejének kotott
Oraszamon kiviili részét maga jogosult meghatarozni.

Az intézmény féigazgatdja, vagy helyettese koziil egyikiiknek az intézményben kell tartozkodni
abban az idében, amikor a gyermekek szamara szervezett foglalkozasok vannak. Téavollétiik
esetén a legmagasabb szolgalati idével rendelkezd oOvodapedagogus latja el a vezetdi
feladatokat.

Ez intézményiinkben hétfotdl csiitortokig 8.00 - 16.00 ora, pénteken 8.00-13.30 6ra kozott
zajlik.

Egyebekben munkajukat az 6voda sziikségleteinek €s aktualis feladatainak megfeleld iddben
¢és idOtartamban latjak el.

5.2 A nevel6-oktatéo munkat kozvetleniil segité (NOKS) alkalmazottak munkarendje
E munkakorben a dajkdk, pedagogiai asszisztensek, €s az ovodatitkar tartoznak. Munkajukat az

idevonatkozo jogszabalyok alapjan végzik.
A dajkak altalaban heti valtasban, heti 40 6ras munkaiddben latjak el feladatukat.

22



A pedagogiai asszisztensek napi 7 orat tartozkodnak a gyermekcsoportban, 1 6rat egyéb - a
csoportvezetd vagy intézményvezetd altal rajuk bizott - feladatokkal toltik (pl. dekoralas,
eszk6zok elokészitése).

munkakor munkaidobeosztas heti munkaido
6.00-14.00 6raig
dajka 9.00-17.00 o6raig 40 ora

10.00-18.00 oraig
8.00-16.00 oraig

pedagbgiai asszisztens és 40 ora
9.00-17.00 6raig
ovodatitkar 8.00-16.00 oraig 40 ora

6. A BELSO ELLENORZES RENDJE
6.1 Pedagogiai munka belso ellendrzésének rendje

Az o6vodédban folyd pedagodgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése a foigazgatd
kiemelt feladata.

Célja: a pedagodgiai munka hatékonysaganak novelése.

Feladata: informacio gytjtés altal a jo pedagogiai gyakorlat atadasa, erdsitése, az esetleges
hibak feltarasa altal a folyamatok korrigdldsa a magasabb szinvonali munka végzése
érdekében.

e Pedagdgiai program
e SZMSZ
e Munkakori leirasok, melyeket évente frissiteni sziikséges

e Eves munkatervben meghatarozott feladatok, teriiletek

Ellendrzésre jogosultak: foigazgatd, féigazgatd helyettes, munkakozosségvezetdk, az éves

beosztas szerint.
6.2. Pedagogiai munkat kozvetleniil segitok ellendrzésének rendje
A pedagdgiai munkat kozvetleniil segiték munkdjanak ellendrzését, annak rendjét az

idevonatkoz6 jogszabalyoknak megfelelden az alapjan az éves munkaterv tartalmazza.
A dolgoz6 mindsitését a személyi anyagban kell elhelyezni.
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7. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE
7.1 Az 6voda nyitvatartasa és a nevelési év rendje

Az dvodéban a nevelési év szeptember1-tdl a kdvetkezd év augusztus 31-ig tart.
Oszi, téli, tavaszi sziinet nincs az 6vodaban, de a gyermeklétszam jelentds csokkenése esetén
Osszevont csoporttal miikodik az intézmény.

Az 6voda székhelyen hétfotol péntekig dtnapos munkarenddel, egész éven at folyamatosan
miikodik, a nyari zarva tarts kivételével, melyet a fenntartd engedélyez.
A nyari zaras iddpontjardl minden év februdr 15-ig tajékoztatni kell a sziildket.

A zarva tartds ideje alatt hetente egy alkalommal - kiilon megéllapitott beosztds szerint —
iigyintézés miatt irodai ligyeletet kell tartani minden telephelyen.

Nyitvatartés: napi 11 ora, 6.30-17.30 6raig.
Kapu nyitvatartasa: 6.30-8.30 6raig, 13.00-13.15 6rdig és 15.45-17.30 6raig.
A kozbeesd idoben csengetéssel lehet bejutni az intézménybe.

A gyermekeknek legkésobb 8.30 oraig meg kell érkezni az 6vodéba!

Reggel 6.30-7.30 o6raig, illetve 16.00-17.30 oraig, a gyermek 1étszamtol és az dvodapedagogus
oraszadmaitol fliggden Gsszevont csoportban vannak a gyermekek.

A gyermekek elvitele a déli idészakban13.00-13.15 oraig torténik. Rendezvények linnepélyek
esetén az ettdl valo eltérést az 6voda igazgatdja engedélyezi.

A nevelési év rendjét az elso sziildi értekezleten ismerhetik meg a sziilok. Az 6voda hazirend;jét
a beiratkozaskor kapjak meg.

Csengetés esetén a beosztas szerinti dajka vagy az dvodatitkar nyit ajtot.

Aki nem 4ll alkalmazotti viszonyban az 6vodaval és nem sziild, személyi és vagyon biztonsagi
okokbol egyediil nem tartdzkodhat az intézményben, csak kisérével és csak elfoglaltsaga
idejéig.

7.2. Az intézmény létesitményeinek hasznalati rendje
Az 6voda épiiletét cimtablaval kell ellatni, és ki kell tlizni a nemzeti lobogo6t!

Az 6voda minden dolgozoja, az ide jar6d gyermekek és sziilei felelds

- a tliz és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért
- a kozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért

- az 6voda rendjének, tisztasaganak megdrzéséeért
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- az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért.

A gyermekek az intézményben csak pedagogus feliigyelete mellett tartozkodhatnak.

Az egyes helyiségek berendezéseit felszereléseit elvinni, atvinni, csak engedéllyel lehet.

Az irattar bizonyos részeit és az irodakat lehetdség szerint zarni kell, vagyon- és adatvédelmi
okok miatt.

7.3. Gyermekek jogviszonyanak létesitése, megsziinése

Ovodai jogviszony létesitése

Az ovodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik. A gyermek ovodai elhelyezését
meghataroz6 jogszabalyok mellett meghatarozo6 az 6vodai féréhelyszam.

Az dvodai beiratkozas iddpontjat a fenntartd hatdrozza meg, melyet a beiratkozast megeldzden
30 nappal nyilvanossagra kell hozni.

Ovodéba a gyermek a— Nkt. 8.§ (1) bekezdésében szabalyozott kivétellel - harmadik életévének
betoltése utan vehetd fel, jogviszonya addig tart, ameddig a gyermek a tankotelezettségét meg
nem kezdi.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betolti, a
nevelési év kezdd napjatol koteles az 6vodai nevelésben legalabb napi négy orat részt venni.
A sziil6 kérelmezheti a kdvetkez6 dvodai nevelési év aloli felmentést, a kérelmét a targyév
aprilis 15-ig nyujthatja be az illetékes Kormanyhivatalba. A felmentés annak az évnek az
augusztus 31. napjaig sz6l, amelyben a gyermek a negyedik életévét betolti.

A felmentés engedélyezését a Nkt.8. § (2) bekezdése szabalyozza.

Az ujonnan jelentkezd gyermekek fogadédsa az 6vodai nevelési évben folyamatos. A felvételrdl,
atvételrdl az intézmény vezetdje dont.

Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba soroldsardl az 6vodapedagogusok véleményének
kikérése mellett a foigazgatd dont.

A gyermekek felvétele a hazirendben meghatarozott eljarasrend alapjan torténik.

Az intézmény vezetdje Ovodaba jelentkezdk felvételérdl dontés, elutasitasarol hatarozat
formajaban irdsban értesiti a sziiloket.

Az 6vodai beiratas minden év aprilis 20 és majus 20. kozotti idészakban torténik.

A felvételnél elonyben kell részesiteni:
» az 6vodakdteles, hatranyos helyzetli, halmozottan hatrdnyos helyzetli gyermeket
« akit sziiloje egyediil nevel
* harom vagy anndl tobb gyermeket nevel
* haa gyermek felvételét gyamhatosag kezdeményezte
 aki tartds nevelésben ¢l
* egyéb szocidlis ok, tényezd fenndllasanal
* ha mindkét sziil6 dolgozik
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Ovodai jogviszony megsziinése

Az dvodai jogviszony megsziinik, ha
» agyermeket masik 6voda atvette
* ha az 6voda jogutdd nélkiil megsziinik

» agyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolso napjan.
7.3.1. A gyermekek adatainak nyilvantartasa

A koznevelési intézmény vezetdje altal megbizott személy (6vodatitkar) a KIR honlapjan a
részére a jogviszony létesitésének napjat koveté Ot napon beliil - gyermek adatainak
megkiildésével - oktatdsi azonositd szam kiadasat kezdeményezi.

Ha olyan gyermek létesit jogviszonyt az intézménnyel, akinek mar van azonositdja, az
ovodatitkar a jelentkezést kovetd 6t napon beliil koteles a jogviszony létrejottét bejelenteni a
KIR-be. Ezen gyermekek szdmara nem lehet 0] azonositot igényelni.

7.3.2. A gyermekek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazoldsara vonatkozo6 rendelkezések

Az 6vodaba felvett gyermeket a sziil6 koteles rendszeresen dvodaba jaratni!
A sziil6 a gyermek tdvolmaradasanak igazolasat a Hazirendbe foglaltak szerint koteles igazolni!

Igazolt a gyermek hidnyzasa, ha:
- azorvos oviKRETA informatikai rendszerébe feltolti az igazolasokat (EESZT).
- a szil6 eldre irasban atadja az 6vodapedagdgusnak, vagy az ovikrétaba feltdlti az
igazolast

7.3.3. A téritési dij befizetésére, visszafizetésére vonatkozé rendelkezések

A sziilo a gyermeke étkeztetéséért a mindenkor érvényes Onkormdényzati rendelet alapjan
téritési dijat fizet.

Ingyenes étkeztetésben részesiilhet:

+ 3 vagy tobbgyermekes csalad gyermeke

+ tartésan beteg, vagy fogyatékos gyermek, vagy olyan csalddban €I, amelyben tartosan
beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek

» acsaladban az egy fore jutéd havi jovedelem (munkabér, csaladi pétlék, GYED, GYES,
GYET, gyermektartés stb.) 0sszege nem haladja meg a torvény szerint meghatarozott,
a kotelezd legkisebb munkabér személyi jovedelemadoval, munkavallal6i
egészségbiztositasi és nyugdijjarulékkal csokkentett 6sszegének 130%-at

* nevelésbe vették

» rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részestil

26



A kedvezményes étkezést az idevonatkozo jogszabalyban eldirt modon €s annak igazoldsaval
lehet igénybe venni.

Az étkezési dijakat adott honapra kell fizetni!

A dijat az el6re meghatarozott modon, csekken, utalassal lehet befizetni.

Az étkezés lemondésara sms-ben, e-mailben van lehetdség.

7.4. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

- Az intézménybe jar6 gyermekek egészségiigyi gondozasat az dvoda gyermekorvosa,
védondje, fogorvosa latja el.

- Az oOvoda dolgozoi kotelesek a védondvel, gyermekorvossal, fogorvossal
egyiittmiikddni.

7.4.1 Az intézmény egészségvédelmi szabalyai

- Betegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabad bevenni az 6vodéba.

- A napkozben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, a sziil6t értesiteni. A sziild koteles
a gyermeket a lehetd legrovidebb iddén beliil az 6vodabdl elvinni.

- Betegség utan csak orvosi igazoldssal vehetd be a gyermek az 6vodaba.

- Fertdz6 gyermekbetegség esetén az 6vodat azonnal értesiteni kell!

- Az 6vodéakban csak érvényes egészségligyi konyvvel rendelkezé személyek dolgozhatnak.

- A csoportszobdkban a sziilok csak engedélyezett alkalmakkor tartézkodhatnak.

- Az 6vodak egész terliletén a szeszesital fogyasztasa, és a dohanyzas tilos!

- A gyermekekkel az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozé eldirasokat, a
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatd magatartasformakat az 6vodai nevelési év kezdetén,
tovabba sziikség szerint életkoruknak és fejlettségiiknek megfelelden ismertetni kell! Az
ismertetés tényét az 6vodapedagogusok a csoportnaploban kotelesek dokumentalni!

- Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozé 6vodapedagogus kotelessége az
elsOsegélynyujtas. Ha sziikséges koteles értesiteni a sziilét, megfeleld orvosi ellatast
biztositani, illetve jegyzkonyvet késziteni.

- A szl kotelezettsége, hogy fokozott kockazati allergias betegséggel diagnosztizalt
gyermeke fokozott figyelmet igényld egészségi allapotarol és a megteendd siirgdsségi
intézkedésekrdl haladéktalanul tijekoztassa az 6vodat, tovabba koteles gondoskodni arrol,
hogy az ¢életmentd gyogyszert a gyermek mindig tartsa magéanal!

7.5. Intézményi védo-06vo eldirasok
A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a sziikséges
feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa kiemelt és allando feladat. Puétv. 75§ (2) 1)

- Az dvodaba semmilyen szurd, vago, éles, balesetet okozd, egészséget karositod targyat,
jatékot behozni nem lehet.
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Az o6vodaépiiletet rendszeresen figyelemmel kell kisérni- tetd vakolat épsége- a
meghibasodast azonnal jelezni a fenntartonak.

Ugyanigy kell eljarni az 6voda butorzatanak, berendezési targyainak, udvari jatékok
épségét illetden is.

A jatékot hasznald 6vodapedagogus koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt
figyelmeztetést, feliratot attanulmanyozni, és a jatékszert aszerint alkalmazni.

A konnektorokat védédugoval kell ellatni!

A takarité eszkozoket, vegyszereket a gyermekek eldl el kell zarni!

Takaritast, felmosast, csak akkor lehet végezni, mikor a gyermekek nem tartozkodnak
a helyiségben.

Gondoskodni kell az ajtok biztonsagos zarasarol!

Minden 6vodapedagogus kiemelt feladata, és munkakori kotelessége, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik €s testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
a gyermekek fejlettségéhez igazodva atadja, és ezek elsajatitdsarol meggydzodjek.

Ha balesetet észlel, vagy annak veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket meg kell
tennie. Elsdsegély nyujtas, sériilt ellatasa, orvos, mentdk értesitése, szild értesitése. Az
idevonatkozo jogszabdlynak megfelelden baleseti jegyzOkonyvet kell felvenni és a KIR
rendszerbe jelenteni. Errdl a csoportnapldban is feljegyzést kell késziteni.

Minden nevelési év kezdetén, valamint a kiranduldsok, sétak, illetve egyéb
rendezvények elott ismertetni kell az egészség és balesetvédelmi szabalyokat, €s az
elvarhaté magatartasformat!

Az intézmény csak megfeleldségi jellel ellatott jatékot vasarolhat. A jatékot hasznalo
o6vodapedagogus koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést,
feliratot attanulmanyozni, és a jatékszert aszerint alkalmazni.

Ha a balesetet vagy a veszélyforrast dajka észleli, koteles azonnal intézkedni, illetve
o6vodapedagdgus, vagy mas személy segitségét kérni.

7.6. Bombariadd, balesetvédelem

A rendkiviili események (tovabbiakban bombariadd) esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI r. 4.
§ (1) n) pontja végrehajtasara a kdvetkezd intézkedéseket 1éptetjiik életbe

Rendkiviili eseménynek kell tekinteni minden olyan, az 6voda életében eldforduld torténést,
mely a nevelé munka szokésos, gyermekeket 6vo, nyugodt menetét akadalyozza, a gyermekek
és dolgozok egészségét, biztonsagat, valamint az épiiletet veszélyezteti.

Rendkiviili esemény lehet:

természeti katasztrofa: vihar, jég, villam, foldrengés

tliz és robbanassal torténd fenyegetés

Rendkiviili esemény esetén a sziikséges teenddket az intézményi a tliz és bombariadd terv
szerint kell végrehajtani.
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Bombariadé esetén a fdigazgatd intézkedhet. Akadalyoztatds esetén az SZMSZ-ben
szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Az ¢épiilet kiiiritésének idOtartamarol, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedd hatosag
informdcioja alapjan a foigazgatd, akadalyoztatisa esetén az intézkedéssel megbizott személy
dont.

7.6.1. Veszélyhelyzet

A munka térvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény 51. § (4) bekezdése eldirja, hogy ,,A
munkaltatd biztositja az egészséget nem veszélyeztetd ¢s biztonsagos munkavégzés
kovetelményeit.”

A munkavédelemrdl szold 1993. évi XCIIL torvény 2. § (2) bekezdése szerint pedig a
munkaltaté felelés az egészséget nem veszélyeztetd és Dbiztonsagos munkavégzés
kovetelményeinek megvalositasaért.

Az 6vodéaknak és az 6vodapedagdgusoknak, valamint az dsszes dolgozonak alkalmazkodniuk
kell a wvaratlanul kialakult szituiciokhoz: rendkiviili sziinet, jarvanyiligyi megfigyelés
személyekre, csoportokra!

Figyelemmel kell kisérni az aktualis rendelkezéseket, amelyeket a Korményzat meghataroz!

7.7. A nevelétestiilettel, alkalmazotti kozosséggel kapcsolatos hagyomanyok, iinnepek,
megemlékezések rendje

Az tinnepek és megemlékezések a helyi nevelési programban leirtak és az éves munkaterv
alapjan torténnek. Alapelv, hogy az dvodai iinnepélyek és rendezvények mindenkor a
gyermekek életkori sajatossagaikhoz igazodjanak. Csoporton belill a korcsoportnak
megfeleléen az O6vodapedagdgus megemlékezik az linnep jelentdségérdl. A gyermeki élet
hagyomanyos {linnepeit, valamint a népi hagyomanyok &polasat a munkaterv tartalmazza.

A nevel6testiilet €s alkalmazotti k6zosség rendezvényei, linnepei a kovetkezok.
- alkalmazotti k6zdsség kirandulasa (k6zosségépitd, szervezeti kultira fejlesztd céllal)
- kerek sziiletésnapok megiinneplése
- nevelési év zaro-, karacsonyi rendezvény
- 1 dolgozok fogadésa, nyugdijba vonul6 bucsuztatasa
- pedagogusnap

7.8. Tajékoztatasi kotelezettség

Az 6voda a hirdetétablan, honlapon ad tajékoztatast a kovetkezd adatokrol
« fbigazgatd neve, foigazgatd helyettes neve, fogado orajanak ideje
+ gyermek és ifjusagvédelmi felelds neve, elérhetdsége
* Ovoda orvos, védond, neve, elérhetdsége
* (Csaladsegito, Gyermekjoléti Szolgalat cime, elérhetdsége
* logopédus neve, elérhetdsége
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Pedagogiai Szakszolgalat cime, elérhetdsége
Sziiléi Szervezet vezetdjének neve, elérhetOsége

intézmény dokumentumainak - SZMSZ, Pedagogiai Program, Hazirend - megtekintési
modja, ideje.

7.9. A gyermekkel kapcsolatos dontések meghozatalara vonatkozo6 szabalyok

Az 6voda koteles a gyermek sziiljét irdsban értesiteni az dvodai felvételével,
jogviszonyaval, annak megsziinésével kapcsolatosan.

Tovabba koteles a sziilot tajékoztatni a gyermek fejlodésével kapcsolatos dontést
illetden, és az intézmény mitkddési rendjét illetden is. (20/ 2012. (VIIL 31.) EMMI r.
83.§-a)

A gyermek sziildjének irasbeli nyilatkozatat kell beszerezni minden olyan dontéshez,
mely esetén a sziildre fizetési kotelezettség harul, valamint minden olyan kérdésben
melyre jogszabaly ezt eldirja!

8. EGYEB RENDELKEZESEK

8.1. A kiemelkedé munkaért jaré jutalmazas szempontjai

Szinvonalas pedagdgiai munka, mely a gyermekek egyéni fejlesztésében, a tehetség
gondozasban, a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasaban és
felelosségteljes pontos, preciz adminisztracidos munkéban is megnyilvanul. Ezen tdl
olyan tobbletfeladatok vallalasa, amelyért egyéb dijazds nem jar, de maghatarozo
hatassal bir az 6voda életére.

Az 6voda életével 0sszefiiggd olyan tevékenységek végzése, mely munkakoréhez nem
kapcsolodik, de ezzel segiti az 6voda pozitiv megitélését, erdsiti jo hirnevét.
Rendszeres Onképzés, tovabbképzésen szerzett ismeretek alkalmazasa, bemutato
foglalkozasok tartdsa, j6 szakmai gyakorlat dtadésa.

Aktiv egylittmiikddés, a kornyezettel vald kapcsolattartasban (nevel6testiilet, dolgozoi
testiilet, szlilok).

Kozosségen beliili kapcsolatara a diszkrécid, lojalitas, redlis itéloképesség,
segitOkészség, pozitiv viszonyulds a jellemzd, mely segiti a jo6 munkahelyi 1égkor
kialakulasat.

Az 6vodan kiviili rendezvényeken valo részvétel.

Kizar6 okok:

fegyelmi vétség

pedagbgus etika megsértése
jogos sziildi észrevétel
munkaidd be nem tartisa
igazolatlan késés

tartos tavollét
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8.2. Reklam tevékenység szabalyozasa az 6vodaban

A Nkt.-ben megfogalmazottak szerint, nevelési-oktatdsi intézményben olyan rekldm
tevékenység engedélyezhetd, mely az intézmény hasznaloi részére pozitiv értékeket kdzvetit.

» kornyezettudatos magatartasra 6sztonoz

* egészséges ¢letmod szemléletét segiti eld

* hagyomanyapolasra, egyetemes kulturalis értékek kozvetitésére hivja fel a figyelmet

» erdsiti a pedagdgusok altal kdzvetiteni kivant értékeket.
8.3. Az intézmény alkalmazottainak egészségiigyi feliigyelete, és az ellatas rendje

Az intézmény munkavallaldinak jogszabalyban kotelezden eldirt iizemorvosi ellatasat a
fenntarto altal kijelolt tizemorvos végzi.
A munkavédelemrdl sz616 1993. évi CXIIL. tv.50. §, 60.§, a 88.§. (2) bekezdése alapjan,

Az egészségligyrdl sz0l6 1997. évi CLIV. tv. 247. § (2) bekezdése, illetve a 33/1998. (VI. 24.)
NM. rendelet alapjan.

8. 4. A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézménybe, ideértve az 6voda udvarat, fObejarat eldtti részt, és ettdl 6t méterre a
dohanyzas tilos! Ezt a tajékoztatast jo lathatdan ki kell helyezni az 6vodakban!

A nemdohdnyzok védelmérdl szo616 torvény 4.§ (8) bekezdésében meghatarozott, az intézményi
dohanyzas szabdlyainak végrehajtasaért az 6vodai munkavédelmi felelds felel.

A sziiloket is tajékoztatni kell errdl, melyet a sziil6i értekezlet jegyzokdnyve tanusit.

9. ZARO RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézményvezetd késziti el, a neveldtestiilet
bevonasaval. A fenntartdé egyetértése sziikséges az SZMSZ azon rendelkezéseinek életbe
Iépéséhez, ahol rd nézve tobblet kotelezettség keletkezik. A Szervezeti és Miukodési
Szabalyzatot a fenntarté hagyja jova.

2.A hatéalybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az el0z0 szervezeti és mitkodési szabalyzat.
3.A hatalyba Iépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda és bdlcsdde azon alkalmazottaival
is, akik nem tagjai a neveldtestiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az
6vodaval és bolcsddével és meghatarozott korben hasznaljak helyiségeit.

4.Az SZMSZ nyilvanos, ezért az intézmény honlapjan, és helyben szokasos mddon kell azt
kihirdetni!

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az intézmény valamennyi alkalmazottjara
kotelezd, megszegése esetén az intézményvezetd munkaltato jogkdrében intézkedhet.

5. Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiloket 1s tajékoztatni kell.
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1.szamu Melléklet

Tartos gyogykezelés alatt allo gyermek ovodai nevelése

Az intézményes ovodai nevelésben valo részvétel kotelezettsége aldl felmentett gyermek
sziil6je szamara az 6voda biztositja a tanacsadas, konzultacio lehetdségét [Mikr. 75. § (5)
bek.].

Tartos gyogykezelés alatt allo gyermekek koznevelési ellatasanak irdanyelve, eljardsrendje:

Minden beteg gyermeknek, aki tartdésan, d&tmenetileg vagy visszatérden tartozkodik korhazban
joga van a jatékhoz, tanulashoz. A tartoés gyogykezelés alatt 4ll6 gyermekek, tanulok oktatasi
esélyegyenlOségének biztositdsdhoz alapvetden sziikséges, hogy a kdznevelési intézmények
befogado6 szemlélettel kozelitsenek az érintett gyermekek, tanulok sziikségleteihez.

Ovodai felmentés menete:

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betolti, a
nevelési év kezdd napjatol legalabb napi négy éraban 6vodai foglalkozason vesz részt, azaz
tankotelessé valik. (Nkt. 8. § (1) bekezdés)

Amennyiben a gyermek tartds gyogykezelése az 6voddba jarast nem teszi lehetdvé, a gyermek
sziiléje, gondviseldje kérelmére az illetékes szerv engedélyezheti, hogy az a gyermeket az
6vodaba jarasi kotelezettsége aldl felmentse.

A sziilé kérelme alapjan (&ltalanos esetben a targyév éprilis 15. napjaig kell benyujtani) a
gyermek jogos érdekét szem eldtt tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a
gyermek a negyedik életévét betdlti, kiilonds méltanylast érdemld esetben, ujabb kérelem
alapjan annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek az 6todik életévét betolti
a felmentést engedélyezd szerv felmentheti az 6vodai foglalkozason valo részvétel alol, ha a
gyermek csaladi koriilményei, sajatos helyzete indokolja.

Ha az eljarasban szakért6t kell bevonni, akkor tartds gyogykezelés alatt 4116 gyermek esetében
az Elitv. 89. §-a szerinti altalanos jarobeteg-szakelldtasban, vagy az Eiitv. 91. §-a szerinti
altalanos fekvobeteg-szakellatasban részt vevd szakorvos rendelhetd ki. Fontos, hogy a tartos
gyogykezelés alatt all6 gyermek esetében a kérelem a targyév éprilis 15. napja utdn is
benyujthato.

Abban az esetben, ha a tartds gyogykezelés alatt 4ll6 gyermeket a felmentést engedélyezd szerv
az 6vodai foglalkozason valo részvétel alol felmentette, az 6voda a sziilo részére tanacsadast,
konzultaciot biztosit, tovabba terdpids vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabb irdnyit a
pedagogiai szakszolgalathoz vagy mas szakellatast biztositdé intézményhez(Nkt. 75.§ (4)
bekezdés).
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Tartosan gyogykezelés alatt allo gyermek a kozosségben:

Tartésan beteg gyermeknél fontos, hogy kialakitsunk egy olyan kapcsolattartasi format, ahol a
gyermek kapcsolatba tud 1épni tarsaival, pedagogusaival. A fizikai tdvolsadg a technika adta
lehetdségeknek koszonhetden lekiizdheto.

A differencialt bandsmod, tanulds tdmogatasa érdekében kulcsszerepe van az intézmény, csalad
¢s szakemberek Osszehangolt munkdjanak. Ha a gyermek hosszu idére kiesik az oktatasbol
érdemes prevencios jelleggel bevonni a pedagdgiai szakszolgalatot, odafigyelve a pszichés és
szocialis készségek és képességek valtozasaira.

Intézményi feladatok a korhazi lét szakaszaban:

1, Kapcsolatfelvétel a csaladdal az igények, lehetdségek egyeztetése céljabol
2. A csoporttarsak, nevel6testiilet informalasa

3. Az ismeretanyag atadésa, elérhetdvé tétele online formaban

4. A kozosségben tartds megszervezése

Egyéb kapcsolattartds:

* A teriiletileg illetékes Csalad és Gyermekjoléti Kozponttal: a teriileten elérhetd
ellatasok, tamogatd szolgaltatasokkal valod kapcsolat kiépitésében, szocidlis ellatdsok
iigyintézésében tudja segiteni a csaladokat.

* Az intézménnyel

* A gyermek pedagogusaival, tarsaival

» Sziikség esetén pszichologussal

Ovodapedagégus feladata az érintett csoportban:

« FErthetden el kell magyarazni a gyerekeknek a kialakult helyzetet életkoruknak
megfelelden, a legegyszerlibb modon.

+ A gyerekeket folyamatosan informalni kell. A beteg gyermeket be kell vonni az évodai
életbe (pl. ha a beteg gyermek nyitott ra, virtualis talalkozot lehet szervezni).

* A csoport tagjai rajzolhatnak a beteg gyermeknek.

* A fejlédési napld tartalmazza a gyermek tartds gydgykezelésére vonatkozd, tovabba a
gyermek specidlis koznevelési ellatdsahoz elengedhetetleniil sziikséges szakértdi
véleményeket, fejlesztési ¢és rehabilitdcios terveket, pedagogiai véleményeket,
feljegyzéseket, szakorvosi diagndzisokat (Nkt. 102.§ (4) bekezdés).

Visszakapcsolodas az intézményes nevelésbe:

A tanulasba, oktatasba valo visszakapcsolodast a szakorvos jelzése, egyéni elbirdldsa alapjan
lehetséges. A kezeldorvos illetékes dontést hozni, szakorvosi igazolas formajaban a gyermek
tanithatésdganak maodjarol.
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A gyogyult gyermek idedlis visszatéréséhez a gyermek €s a csoport felkészitése sziikséges.

A visszafogadas feltétele, hogy a nevel6testiilet informalva legyen a gyermek jelen
egészségligyl €s mentalis allapotarol, képesség €s készség szintli valtozasairol, sziikségleteirdl,
egyéni banasmod igényérol.

A rehabilitacios tevékenység célja:

- fokozatossag biztositasa,

- egyéni banasmod,

- a sziikséges fejlesztések biztositasa,

- a nevelotestiilet informalasa,

- a neveldtestiilet, a gyermek csoport felkészitése, szemléletformalasa
- a k6z0sség bevondsa.
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2.szamu Melléklet

A diabéteszes gyermekek ellatasanak feladatai

Az 1-es tipusu diabétesszel é16 gyermekek ellatasa

A koznevelésrol sz616 torvény 62§-anak 0j (1a) -(1e) bekezdése szerint az 6voda az 1-es tipusu
diabétesszel €16 gyermek részére abban az idétartamban, amikor az 6voda feliigyelete alatt all,
az 1-es tipust diabétesszel ¢16 gyermek sziil6jének, mas torvényes képviseldjének kérelmére, a
gyermekkori diabétesz gondozédsaval foglalkozd egészségiligyi intézmények szakmai
iranymutatasa alapjan specidlis ellatast biztosit.

Intézményiinkben a sziilé kiilon kérelme alapjan biztositjuk az 1-es tipusu diabétesszel €16
gyermek specialis ellatasat.

Az ellatas érdekében az 6voda 2 {6 érettségivel rendelkezd szakembert biztosit a feladat
ellatasara, aki az Oktatasi Hivatal altal szervezett, a feladatokhoz kapcsolddo ismeretekrdl szolo
szakmai tovabbképzésen részt vett, és aki a specialis ellatasban valo részvételt vallalta.

A képzés soran elsajatitotta a vércukorszint mérést és inzulin beadésat, és a gyermekek ellatasat
szakorvosi el6irds szerint végzi.

Diabéteszes gvermek specialis ellatasanak eljarasrendje:

DIABETESZ

A cukorbetegség, vagy mas néven diabétesz, egy anyagcserezavar, amelyben a szénhidratok
hasznositasa szenved zavart.

- I-es tipusu diabétesz: ebben az esetben a hasnyalmirigy nem termel inzulint, igy kiilséleg kell
bevinni a szervezetbe. Az 1-es tipusu diabétesz altaldban genetikai okokra vezethetd vissza.

Gyermekkori diabétesz, tiinetei

A gyermekkorban jelentkezd cukorbetegség tiinetei is hasonloak a felndttkorban jelentkez6hoz,
altaldban a tiinetek specifikussaga miatt konnyen felismerhetd a diabétesz.

Cukorbetegség [0 tiinetei:

* szomjusag érzet

+ fokozott vizeletiirités

* nehéz sebgyogyulas

+ fogyas, nagy étvagy, allando éhségérzet ellenére
» acetonos lehelet

Gyerekkori diabétesz kezelése

A gyermekkori cukorbetegség terapidja nagyban fiigg a diabétesz tipusatol. Az 1-es tipusu
diabétesz esetén a gyermek kezeldorvosa altal meghatarozott inzulinterdpiara van sziikség.
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A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:

1. inzulinterapia
2. étrendi kezelés
3. helyes ¢életmod

- A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz
tipusatol, a gyermek vércukorszintjétol is.

- Az l-es tipusu cukorbetegség esetén elengedhetetlen az inzulinterapia, mert ebben az
esetben a paciens hasnyalmirigye nem termel inzulint, igy azt kiilsé forrasbol kell
bevinni az erre kialakitott inzulinadagolo pen segitségével, vagy inzulinpumpaval (a
kezeldorvos altal eldirt modon).

- Az injekciot altaldban a hasi zsirszovetbe érdemes adni.

- l-es tipust cukorbetegség kezelésének szerves része a diéta, azaz a taplalkozasi
szokdsok megvaltoztatdsa, a nativ cukormentes étrend, illetve szdmolnia kell az
inzulinadaghoz kimért napi szénhidrat mennyiségét.

- Az l-es tipusu diabéteszes gyermekek kezelésében a rendszeres vércukor ellendrzés,

crer

Helyes étrend:

- Kertilni kell a hozzéadott cukrot tartalmazoé ételeket!

- Torekedni kell a napjaban tobbszori zoldség €és gylimolcs fogyasztasara!

- A teljes kidrlésii gabondk fogyasztasa a fehér lisztbdl késziiltekkel szemben!
- Azelegendd folyadék fogyasztasa.

A diabétesz soran jelentkezo kellemetlen (rosszullét) allapotok, annak
kezelése

HIPOGLIKEMIA

Hipoglikémia (vércukorszint leesés):
- a tal sok inzulin, vagy kevés szénhidrat hatasara,
- a sokdig tartd testmozgas miatt alakulhat ki.

Hipoglikémia okai:

- Ha a gyermek az inzulin beadasa utdn nem étkezett,

- A gyermek késon étkezett,

- Tul sok inzulint kapott kimeritd testmozgés utan,

- Rossz helyre, pl. izomba kapta az inzulint, ahonnan gyorsabban szivodik fel.

- Bizonyos gyogyszert (sulfanilurea) kapd gyermekeknél a Glukagon beadésa tilos.
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Az 1-es tipusu cukorbetegeknél nagyobb eséllyel I¢ép fel hipoglikémia, ami kezeletlentil akar
igen veszélyessé is valhat.
Helyes inzulinadagokkal és étkezéssel a veszély lecsokkenthetd.

Hipoglikémia tiinetei:
- rosszullét,

- heves szivdobogas,
- szédulés,

- remeges,

- sapadtsag,

- 1zzadas,

- lataszavar,

- beszédzavar,

- gyengeség

- ¢hségérzet

- hanyinger, hanyas

Hipoglikémia esetén azonnali teendok:
A hipoglikémia azonnali kezelést igényel, mert a cukorbeteg gyermek rosszul lehet.
Rosszullét esetén:

Szbl6cukrot, esetleg gliikoztablettat kell a gyermeknek adni, majd meg kell etetni vele egy
kekszet.

Cél, hogy minél gyorsabban torténjen meg a vércukorszint emelés, ugyanis, ha nem javul a
gyermek allapota, eszméletvesztés, rangdgorces is felléphet.

Eléfordul, hogy hirtelen alakul ki a tudatzavar. Ilyenkor, ha még eszméleténél van a
gyermek, és nyelni tud, nekiink kell megetetni, vagy feloldva megitatni a szdlécukrot a
beteggel. A sz6locukor mar a szajbol elkezd felszivodni. Ezt kovetden kekszet vagy rostos
levet, ill. tejet itathatunk, hogy az ezekben taldlhatd Osszetett szénhidratok lassabban, de
emeljék a vércukorszintet.

Az eszméletlen gyermeknek azonnal biztositani kell a szabad 1égutat!

Stabil oldalfekvésbe vagy a hasara kell fektetni, hogy az esetleges léguti akadaly (pl. nyal)
konnyen tudjon tavozni, pl. kifolyni a szajiiregbdl.

Az eszméletlen vagy gorcsolé gyermeknek a ndla levd Glukagon injekciot kell beadni, ha azt
kaphatja (a sziil6 felelds ennek biztositasarol, ha a gyermek kaphatja).

A fecskenddben el6 van készitve az olddszer, mellette van a hatdéanyagot tartalmazo
porampulla. Ennek a milanyagkupakjat kell lepattintani, majd az olddszert a gumidugot
atszirva hozzafecskendezni! Ilyenkor a por feloldodik. Ekkor vissza kell szivni az oldatot a
fecskenddbe! Azt légteleniteni kell ugy, hogy a tiit felfelé tartva kinyomjuk beldle a levegét,
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majd a test barmelyik izmaba szrva beadjuk a betegnek. Az injekcidé utan a tudat elkezd
kitisztulni.

Amikor mar nyelésre képes a gyermek, szdjon at adunk neki cukrot a fentiek szerint.

Ebben azesetben mindig értesitsiik a mentéket a korhazba szallitashoz!

HIPERGLIKEMIA

A hiperglikémia (tartosan magas vércukorszint)

Egyes esetekben a hipoglikémia ellentéte is eléfordulhat, amit hiperglikémianak neveziink.
Ebben az esetben a gyermek vércukorszintje tartésan magas lesz, ez foleg 1-es tipusu
diabéteszben fordul eld, inzulin hianyaban.

Veszélye:

A ketoacidozis kialakulasa, amely azt jelenti, hogy a szervezet a zsiradék raktarak bontasabol
probalja fedezni a sziikséges energiat, toxikus hatdsu ketontestek keletkeznek.

Fo tiinete:

-acetonos lehelet, de jellemzo6 ezek mellett a —
-héanyinger,

-hasfdjas,

-szapora, mély légzés

A hiperglikémia azonnali ellatast igényel, kezelése korhazakban torténik!

Ez a folyamat nem egyik pillanatr6l a masikra kovetkezik be, tehat, ha az elején beavatkozunk,
a beteg nem kertil sulyos allapotba.

Megel6zése a normalis inzulin-cukor bevitelével lehetséges. A cukorbeteg gyermeknek minden
esetben be kell adni az inzulint és be kell tartani az eldirt diétat.

Lazas megbetegedés idején a gyermek igyon bdségesen, kertiilni kell a zsirok fogyasztasat, de
a normadlis szénhidratbevitelt biztositani kell! Az inzulin beadasa elengedhetetlen! A
szénhidratbevitel ilyenkor pl. gylimdlcslevek formajaban is torténhet.

Ha a hanyas kialakul, és a szajon at valo folyadékbevitel nem oldhaté meg, ment6t kell hivni
¢s korhazi kezelés sziikséges, ahol infizid segitségével tartjdk fenn a szervezet egyensulyi
allapotat.

38



3.szamu Melléklet

MUNKAKORI LEIRAS
Foigazgatohelyettesi feladatokkal megbizott 6vodapedagégus munkakori leirasa

Koznevelési foglalkoztatott neve:
Munkakor megnevezése: 6vodapedagogus/foigazgato helyettes
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorléja: Fabu Anna Marta féigazgato

Munkavégzés helye: Horti Mesevilag Ovoda és Bolcsdde
3014 Hort, Iskola ut 3/A.
Foglalkoztatasi jogviszonya: koznevelési foglalkoztatott
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete: 202.................
Igazgatohelyettesi megbizas ideje: 202........ -t61 202........ -ig
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya: hatarozatlan idejii
Besorolasi kategoria: PED........
Munkarend: koétetlen (kivéve megtartand6 foglalkozéasok)
Kotott munkaidd: 24 6ra, munkaidékedvezmény esetén 22 o6ra (Paétv. 2. melléklet B)
Helyettesités: Tavolléte esetén dvodapedagogus helyettesiti
Kozvetlen helyettese: Az 6vodapedagdgus kozvetlen felettese a foigazgato.

Szabadsagolas rendje: a Puétv. 90.§-9.1§-a alapjan torténik
- A szabadsagolasi terv szerint, lehetdleg a nyari idszakban.
- Mindig elérhetének kell lennie, legalabb telefonon.
Alapszabadsaga: 50 nap

Az alapszabadsagbol a munkaltatd legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés,
oktatas, gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabol)
Potszabadsaga 16 évnél fiatalabb

1 gyermek utan: 2 nap

2 gyermek utan: 4 nap

kettonél tobb gyermek utan: 7 nap

A szabadsag kiadasa természetben torténik. A szabadsadgot — a koznevelési foglalkoztatotti
jogiszonyban 4ll6 el6zetes meghallgatasa utdn — a munkaltaté 6vodaban julius 1-jét6l augusztus
31-ig tart6 idoszakban adja ki.

A munkaltatd évi 7 munkanap szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti jogiszony elsd
harom honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allo legalabb 6t munkanappal korabban kozolt kérésének megfeleld idopontban koteles kiadni.
A szabadsag kiadasa az esedékesség évében torténik. [Puétv. 91.§ (2) bek.]

Alaptevékenysége:

— munkaidejének és kotelezd Oraszamanak betartdsa a mindenkor érvényben 1évo
jogszabaly és az igazgato utasitdsa alapjan
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az igazgato altal, az SZMSZ-ben meghatarozott atruhdzott feladatok végzése

a nevelOtestiilet tagjaként jogszabalyok alapjan a jogok és kotelezettségek gyakorlasa
a neveldmunka fejlesztése, a pedagdgiai program feliilvizsgalataban, stratégiai
dokumentumok készitésében valo részvétel

egylittmiikodés a kollégakkal

sziilokkel valé kapcsolattartas

intézményi onértékelésben vald részvétel

Teljesitményértékelésben valo részvétel

A gyermekcsoportban végzett feladatai:

a helyi nevelési programban meghatarozott feladatok o©nallo, és feleldsségteljes
elvégzése

a nevelo-oktatd munka megtervezése ¢€s megvalositdsa az érvényben 1évo
alapdokumentumok eldirasai és ajanlasai szerint

a csoporttal kapcsolatos taniigyigazgatasi feladatok folyamatos és pontos végzése

a rabizott gyermekek testi épségének megovasa, erkolesi védelme, személyiségének
harmonikus fejlesztése

az ismeretek sokoldalu és targyilagos kozvetitése

a jutalmazas és biintetés soran a humanista pedagogia elveinek érvényesitése

a gyermekek fejlettségének folyamatosan ellendrzése, mérése, értékelése, errdl a
fejlédési naploban feljegyzés készitése

gyerekek egyéni differencialt nevelése, a gyermekkozosségek alakitasa, fejlesztése

a gyermek egyéni képességeinek, tehetségének, fejlodési iitemének, szociokulturalis
helyzetének, atlagtol eltéré massaganak elfogadasa, tamogatasa

ovoda sziiloi értekezletek, megszervezése ¢€s vezetése, csaladpedagogiai elvek
érvényesitése

sziikség szerint csaladlatogatason vald részvétel

Igazgatohelyettesi feladatai:

vezetdi tevékenységét a foigazgatd kozvetlen iranyitasaval végzi

a féigazgato tavollétében a vezetési feladatok maradéktalan ellatasa

a neveld- oktatdé munkat kozvetleniil segité alkalmazottak munkajanak szervezése €s
iranyitasa

kapcsolattartas az iskolaval, eli. intézménnyel.

Igazgatohelyettesi felel6séges:

neveldémunkat kozvetleniil segité alkalmazottak tevékenységének ellendrzése,
értékelése

a pedagogusok szakmai munkajanak ellenérzésében vald részvétel

a helyettesitési beosztas elkészitése

szabadsagok litemezése, naprakész nyilvantartasa

az intézmény milkddéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsd szabalyzatok
pedagdgusok beiskolazasi tervének elkészitése
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Vezetoi utasitasra/felkérésre az 6vodapedagogus/igazgatohelyettes tovabbi
kotelezettsége

Eseti helyettesités (heti 4 ora)

Sziiloi értekezlet, fogadd ora tartasa

Eldadds, beszamold készitése, gyakorlati bemutato tartdsa

Palyézatiras

Az 6vodai munkatervben szereplé rendezvények, szabadidds tevékenységek
megszervezése a heti 40 6ras munkaidon feliil is

JegyzOkonyvvezetés

Gyermekvédelmi feladatok elvégzése

ANTSZ eldirasainak ellendrzése az épiileten beliil, ill. udvaron

Mindsitévizsgan, mindsiti eljarasban vald kdzremiikddés

Hort, 202.....cccceeeeeeeeannn.

foigazgato

Nyilatkozat:

A munkakdri leirdsban rogzitetteket magamra nézve kotelezonek tekintem,

megértettem. Alairdasommal elismerem, hogy a munkakdri leirds egy példanyat atvettem.

Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket

rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

A fentieket tudomasul veszem, a munkakoromre eldirt feladatokat betartom.

ovodapedagogus/foigazgatohelyettes
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MUNKAKORI LEIRAS
Az 6vodapedagogus munkakori leirasa

Koznevelési foglalkoztatott neve:
Munkakor megnevezése: 6vodapedagogus
A munkakér felett a munkaltatéi jogkor gyakorléja: foigazgatod

Munkavégzés helye: Horti Mesevildg Ovoda és Bolcséde
3014 Hort, Iskola ut 3/A.

Foglalkoztatasi jogviszonya: koznevelési foglalkoztatott
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete: 202.........................
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya: hatarozott/hatarozatlan ideji
Besorolasi kategoria: PED ..............
Munkarend: részben kotetlen
Kotott munkaidé: 32 6ra Paétv.1. melléklet alapjan'
Helyettesités: - tavolléte esetén 6vodapedagogus helyettesiti.
Kozvetlen felettese: foigazgatd
Szabadsagolas rendje: a Puétv. 90.§-91§-a alapjan torténik

- A szabadsagolasi terv szerint, lehetdleg a nyari idészakban.
Alapszabadsaga: 50 nap

Az alapszabadsagbol a munkaltato legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés,
oktatds, gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabol)
Potszabadsaga 16 évnél fiatalabb

1 gyermek utan: 2 nap

2 gyermek utan: 4 nap

kettdnél tobb gyermek utan: 7 nap

A szabadsag kiadasa természetben torténik. A szabadsadgot — a koznevelési foglalkoztatotti
jogiszonyban 4ll6 el6zetes meghallgatasa utdn — a munkaltatd 6vodaban julius 1-jét6l augusztus
31-ig tart6 iddszakban adja ki.

A munkaltatd évi 7 munkanap szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti jogiszony elsd
harom honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allo legalabb 6t munkanappal korabban kozolt kérésének megfeleld idépontban koteles kiadni.
A szabadsag kiadésa az esedékesség €vében torténik. [Puétv. 91.§ (2) bek.]

Alaptevékenysége:
— munkaidejének és kotelezd oOraszamanak betartdsa a mindenkor érvényben 1évo
jogszabalyok és az igazgato utasitdsa alapjan
— aneveldtestiilet tagjaként jogszabalyok alapjan a jogok és kotelezettségek gyakorlasa

" Mesterpedagdgus munkaid6 kedvezményére az életpalya Vhr 30.8 -a irdnyado
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a nevelémunka fejlesztése, a pedagogiai program feliilvizsgéalataban, stratégiai

dokumentumok készitésében valo részvétel
egylittmikodés a kollégakkal

sziilokkel valoé kapcsolattartas

intézményi onértékelésben vald részvétel

A gyermekcsoportban végzett feladatai:

a helyi nevelési programban meghatarozott feladatok o©nallo, ¢és feleldsségteljes

elvégzése

a nevelé-oktatd munka megtervezése ¢€s megvalositdsa az érvényben 1évo

alapdokumentumok el6irasai és ajanlasai szerint
a csoporttal kapcsolatos taniigyigazgatasi feladatok folyamatos és pontos végzése

a rabizott gyermekek testi épségének megdvasa, erkodlcsi védelme, személyiségének

harmonikus fejlesztése
az ismeretek sokoldalu és targyilagos kozvetitése

a gyermekek fejlettségének folyamatosan ellendrzése, mérése, értékelése, errdl a

fejlodési naploban feljegyzés készitése
a mérési eredmények felhasznaldsa a nevel6-oktaté munkdban
gyerekek egyéni differencialt nevelése, a gyermekkozosségek alakitasa, fejlesztése

a gyermek egyéni képességeinek, tehetségének, fejlodési iitemének, szociokulturalis

helyzetének, atlagtol eltérd massadganak elfogadas, tamogatasa
ovoda sziil6i értekezletek, megszervezése és vezetése

szlikség szerint csalddlatogatason vald részvétel
csaladpedagogiai alapelvek alkalmazéasa

Vezetoi utasitasra/felkérésre az 6vodapedagogus tovabbi kotelezettsége

Eseti helyettesités (heti 4 ora)

Sziil6i értekezlet, fogadd oOra tartdsa

Eldadés, beszamolo készitése, gyakorlati bemutato tartdsa

Palyazatirs

Az oOvodai munkatervben szerepld rendezvények, szabadidds tevékenységek
megszervezése a heti 40 6rds munkaiddn feliil is

Jegyzokonyvvezetés

Munka- és tlizvédelmi feleldsi megbizatds

Ifjisagvédelmi feladatok elvégzése, mint ifjusdgvédelmi felelds

Szakmai munkako6zdsségi reszortfeladatok végzése

Gyakornok mentordldsa az intézmény szabdlyzataban foglaltak szerint

Hort,

202....cienennen.

foigazgato

43



Nyilatkozat:

A munkakori leirdsban rogzitetteket magamra nézve kotelezonek tekintem, azokat
megértettem. Alairasommal elismerem, hogy a munkakori leiras egy példanyat atvettem.
Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és

biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

A fentieket tudomasul veszem, a munkakoromre eldirt feladatokat betartom.

ovodapedagogus
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MUNKAKORI LEIRAS
Munkakozosség vezetoi feladatokkal megbizott 6vodapedagogus munkakori leirasa

Koznevelési foglalkoztatott neve:
Munkakor megnevezése: ovodapedagogus — megbizott munkakdzosség vezetd
A munkakér felett a munkaltatéi jogkor gyakorléja: foigazgatod

Munkavégzés helye: Horti Mesevildg Ovoda és Bolcséde
3014 Hort, Iskola ut 3/A.

Foglalkoztatasi jogviszonya: koznevelési foglalkoztatott
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete: 202.......................
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya: hatarozatlan idejl
Munkakozosségi megbizas ideje: 202......-t0l......202.....-ig
Besorolasi kategéria: Ped.........
Munkarend: részben kotetlen
Kotott munkaidd: 30 ora Puétv. 1. melléklet alapjan
Orakedvezmény: heti 2 6ra
Helyettesités: - tavolléte esetén dvodapedagogus helyettesiti
Kozvetlen felettese: foigazgatd
Szabadsagolasi rendje: a Puétv. 90.§-91§-a alapjan torténik

- A szabadsagolasi terv szerint, lehetéleg a nyari iddszakban.

- Mindig elérhetének kell lennie, legalabb telefonon.
Alapszabadsaga: 50 nap

Az alapszabadsagbol a munkaltato legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés,
oktatas, gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabol)
Potszabadsaga 16 évnél fiatalabb

1 gyermek utan: 2 nap

2 gyermek utan: 4 nap

kettdnél tobb gyermek utan: 7 nap

A szabadsag kiadasa természetben torténik. A szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti
jogiszonyban 4ll6 el6zetes meghallgatasa utdn — a munkaltaté 6vodaban julius 1-jét6l augusztus
31-ig tart6 id6szakban adja ki.

A munkaltatd évi 7 munkanap szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti jogiszony elsd
harom honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allo legalabb 6t munkanappal korabban kozolt kérésének megfeleld idopontban koteles kiadni.
A szabadsag kiadéasa az esedékesség évében torténik. [Puétv. 91.§ (2) bek.]

Altalanos feladatai:
— munkaidejének és kotelezd oOraszamanak betartdsa a mindenkor érvényben 1évo
jogszabaly és az igazgato utasitasa alapjan
— aneveldtestiilet tagjaként jogszabalyok alapjan a jogok és kotelezettségek gyakorlasa
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a nevelémunka fejlesztése, a pedagogiai program feliilvizsgéalataban, stratégiai
dokumentumok készitésében valo részvétel

konstruktiv egytlittmikodés a kollégakkal

sziilokkel valoé kapcsolattartas

intézményi onértékelésben vald részvétel

pedagogusok ellendrzésében valo részvétel

A csoportban végzett feladatai:

a helyi nevelési programban meghatarozott feladatok o©nallo, ¢s feleldsségteljes
elvégzése

a nevel0-oktatd munka megtervezése ¢€s megvalositdsa az érvényben 1évo
alapdokumentumok eldirdsai és ajanlasai szerint

a csoporttal kapcsolatos taniigyigazgatasi feladatok folyamatos és pontos végzése

a rabizott gyermekek testi épségének megovasa, erkolesi védelme, személyiségének
harmonikus fejlesztése

az ismeretek sokoldalu és targyilagos kozvetitése

a gyermekek fejlettségének folyamatosan ellendrzése, mérése, értékelése, errdl a
fejlédési naploban feljegyzés készitése

a mérési eredmények felhasznaldsa a nevel6-oktaté munkaban

gyerekek egyéni differencialt nevelése, a gyermekkozosségek alakitasa, fejlesztése

a gyermek egyéni képességeinek, tehetségének, fejlodési iitemének, szociokulturalis
helyzetének, atlagtol eltérd massaganak elfogadas, tamogatasa

ovoda sziil6i értekezletek, megszervezése és vezetése

sziikség szerint csaladlatogatason vald részvétel

A szakmai munkakozosség vezetéi feladatai:

a szakmai munkak6zosség, onallo, felelds vezetése

a munkak6zosség miikodési tervének elkészitése, megvalositasa
nevelési év végén beszamolo készitése

bemutato foglalkozasok szervezése, megvaldsitasa
projekt-tervek készitése, megvalositasanak koordinalasa
mentoralas

Vezetdi utasitasra az 6vodapedagogus tovabbi kotelezettsége

Eseti helyettesités (heti 4 ora)

Sziil6i értekezlet, fogadd oOra tartdsa

Eldadas, beszamold, gyakorlati bemutat6 tartasa

Palyézatiras

Az oOvodai munkatervben szerepld rendezvények, szabadidds tevékenységek
megszervezése a heti 40 6rds munkaiddn feliil is

Szakami munkako6zdsségi reszortok, feladatok
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foigazgato
Nyilatkozat:
A munkakori leirdsban rogzitetteket magamra nézve kotelezonek tekintem, azokat
megértettem. Alairasommal elismerem, hogy a munkakori leiras egy példanyat atvettem.
Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és

biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

A fentieket tudomasul veszem, a munkakoromre el6irt feladatokat betartom.

ovodapedagogus/szakmai munkakozosségvezeto
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MUNKAKORI LEIRAS
A pedagogiai asszisztens munkakori leirasa

Koznevelési foglalkoztatott neve:
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorléja: foigazgatd

Munkavégzés helye: Horti Mesevilag Ovoda és Bolcsdde

3014 Hort, iskola ut 3/A.
Munkakor megnevezése: pedagdgiai asszisztens
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya: hatarozott/hatarozatlan ideji
Besorolasi kategoria:
Munkarend: kotott, 8.00 — 16.00 vagy 9.00 — 17.00 6raig
Gyermekcsoportban eltoltendd: heti 35 6ra Puétv. 79.§ (7) bek. alapjan
Munkakézi sziinet: 20 perc

Szabadsagolas rendje: a Puétv. 90.§-91§-a alapjan torténik
- A szabadsagolasi terv szerint, lehetdleg a nyari idészakban.
Alapszabadsaga: 50 nap

Az alapszabadsagbol a munkaltaté legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.:
gyermekfeliigyelet).
Potszabadsaga 16 évnél fiatalabb

1 gyermek utan: 2 nap

2 gyermek utan: 4 nap

ketténél tobb gyermek utan: 7nap

A szabadsag kiadasa természetben torténik. A szabadsadgot — a koznevelési foglalkoztatotti
jogiszonyban allo eldzetes meghallgatdsa utan — a munkaltatd 6vodaban julius 1-jétél augusztus
31-ig tart6 idoszakban adja ki.

A munkaltatd évi 7 munkanap szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti jogiszony elsd
harom honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allo legalabb 6t munkanappal korabban ko6zolt kérésének megfeleld iddpontban koteles kiadni.
A szabadsag kiadasa az esedékesség évében torténik. [Puétv. 91.§ (2) bek.]

Altalinos faladatai:

— munkaidejének ¢és kotelezd oraszamanak betartasa a mindenkor érvényben [évo
jogszabalyok és az igazgato utasitdsa alapjan

— tavolmaradasanak iddben torténd bejelentése

— hataskorébe tartozo jogok — véleménynyilvanitds, dontés — gyakorlasa

— acsoportban dolgozo évodapedagdgusok iranyitasa alapjan végzi tevékenységét

— példadd személyi gondozottsag, kommunikacid

— agyermekek, sziilok elfogadasa, tisztelete

— pedagogiai informéaciok titokként kezelése

— az 6voda berendezési €s felszerelési targyainak ovasa



a biztonsagtechnikai-, tlizvédelmi-, vagyonvédelmi-, és munkavédelmi eléirasok
betartasa

Feladatai a gyermekcsoportokban:

gyermekfeliigyelet a délutani idészakban (alvas idében).

a gyermek személyiségfejlesztésében, képességeinek kibontakoztatasaban valo
segitségnyujtas az 6vodapedagogus iranyitasa mellett

segédkezés a pedagogusok foglalkozasahoz sziikséges eszkozok, segédanyagok
elkészitésében

teremrendezés a foglalkozasok igényeinek megfeleléen

a napi feladatokrol napi szintii egyeztetés az 6vodapedagdgussal
6vodan kiviili programokon az 6vodapedagdgusok irdnyitasa mellett a gyermekek
kisérése

Egyéb feladatai:

az intézmény eredményessé¢gének mérésében, érté¢kelésében valo részvétel
javaslattétel az altala hasznalt targyi eszkozok fejlesztésére

munkatarsi értekezleten valo részvétel

facebook oldal, honlap miikodtetésében valo részvétel

rendezvények fot6zasa

az igazgatd/helyettes utasitasara eseti/rendkiviili munkavégzés

Vezetoi utasitasra/kérésre a pedagogiai asszisztens tovabbi kotelezettsége

Eseti megbizadsok

Sziiloi értekezleten, fogadd oran vald részvétel

Az oOvodai munkatervben szerepld rendezvények, szabadidds tevékenységek
megszervezése a heti 40 6rds munkaiddn feliil is

Jegyzokonyvvezetés

Az intézmény adminisztracids munkajiban valo részvétel

Ovodai dekoracio készitése

Munka- és tlizvédelmi feleldsi megbizatds

Hort,

202..cuciieirennnnnene

foigazgatd



Nyilatkozat:

A  munkakori leirdsban rogzitetteket magamra nézve kotelezonek tekintem, azokat
megértettem. Aldirdsommal elismerem, hogy a munkakori leirds egy példanyat atvettem.
Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

A fentieket tudomasul veszem, a munkakoromre eldirt feladatokat betartom.

pedagdgiai asszisztens



MUNKAKORI LEIRAS
A dajka munkakori leirasa

Koznevelési foglalkoztatott neve:
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorléja: foigazgatd

Munkavégzés helye: Horti Mesevilag 6voda és Bolcsdde
3014 Hort, Iskola ut 3/A.

Munkakor megnevezése: dajka
Besorolasi kategoria:
Munkarend: kotott

Délelétt: 6.00 — 14.00 oraig

Délutan: 9.00 — 17.00 vagy 10.00 — 18.00 6raig
Munkakézi sziinet: 20 perc
Helyettesités: tavolléte esetén dajka helyettesiti.
Kozvetlen felettese: Csoportvezetd 6vond
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya: hatarozott/hatrozatlan idejii
Szabadsagolasi rendje: a Puétv. 90.§-91§-a alapjan torténik

- A szabadsagolasi terv szerint, lehetdleg a nyari iddszakban.

Alapszabadsaga: 50 nap

Az alapszabadsagbol a munkaltatd legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet.
Potszabadsaga 16 évnél fiatalabb

1 gyermek utan: 2 nap

2 gyermek utan: 4 nap

kettonél tobb gyermek utan: 7 nap

A szabadsag kiadasa természetben torténik. A szabadsadgot — a koznevelési foglalkoztatotti
jogiszonyban 4ll6 el6zetes meghallgatasa utdn — a munkaltatd 6vodaban julius 1-jét6l augusztus
31-ig tart6 idoszakban adja ki.

A munkaltatd évi 7 munkanap szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti jogiszony elsd
harom honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allo legalabb 6t munkanappal korabban kozolt kérésének megfeleld idopontban koteles kiadni.
A szabadsag kiadéasa az esedékesség €vében torténik. [Puétv. 91.§ (2) bek.]

Altalanos feladatai:

— munkaidejének és kotelezd oOraszamanak betartdsa a mindenkor érvényben 1évo
jogszabaly és az igazgatd utasitdsa alapjan

— tavolmaradasanak iddben torténd bejelentése

— hataskorébe tartozé jogok — véleménynyilvanitas, dontés — gyakorlasa

— acsoportban dolgoz6 évodapedagodgusok iranyitasa alapjan végzett tevékenység

— példaadod személyi gondozottsag, kommunikacid

— a gyermekek, sziilok elfogadasa, tisztelete



titoktartas

az 6voda berendezési és felszerelési targyainak ovasa
a biztonsagtechnikai-, tlizvédelmi-, vagyonvédelmi-, és munkavédelmi, HACCP
eldirasok betartasa

Feladatai a gyermekcsoportokban:

a csoport napirendje szerint a gyermekek gondozasaban, 6ltoztetésében, a tisztalkodasi
teendOk ellatdsdban vald segitségnytijtas

aktiv kozremiikodés az étkezések kulturdlt lebonyolitdsdban (terités, talalas,
kiszolgalas)

a nyugodt pihenés feltételeinek megteremtése (agyrakas, szelloztetés)

ovodan kiviili programokon az ovodapedagdgusok iranyitasa mellett a gyermekek
kisérése

Egyéb feladatai:

tizoraihoz, uzsonnahoz valo elokésziiletek, ebéd talalasa
gondozasi feladatok

Udvari leveg6zésnél a gyerekek 0ltoztetése

a csoportban hasznalt ivopoharak elmosasa, fertotlenitése
munkamegosztds rendje szerint az 6voda helyiségeinek udvardnak, folyamatos
tisztantartasa

heti gyakorisaggal a jatékeszk6zok fertdtlenitése

napi fertdtlenitd takaritas a termekben, 6lt6zokben, mosdokban.
ovodai textilidk mosasa, vasaldsa a munkamegosztas rendje szerint
udvari jatékok napi ellendrzése

homokozok feldsasa naponta

virag locsolas

Sétakon, kirandulasokon vald részvétel

A rendezvényekre valo elokésziiletek

a nyari takaritasi sziinetben az éves nagytakaritas elvégzése
munkatarsi értekezleten valo részvétel

Hort, 202.....cuueeeeieeeenneee

foigazgato



Nyilatkozat:

A munkakori leirdsban rogzitetteket magamra nézve kotelezonek tekintem, azokat
megértettem. Aldirdsommal elismerem, hogy a munkakori leirds egy példanyat atvettem.
Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

A fentieket tudomasul veszem, a munkakoromre eloirt feladatokat betartom.

dajka



MUNKAKORI LEIRAS
Az ovodatitkar munkakori leirasa

Koznevelési foglalkoztatott neve:
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorléja: foigazgatd

Munkavégzés helye: Horti Mesevildg Ovoda és Bolcséde
3014 Hort, Iskola ut 3.

Munkakor megnevezése: ovodatitkar
Besorolasi kategoria:
Munkarend: kotott
Munkaidé: 8.00 — 16.00 oraig
Munkakézi sziinet: 20 perc
Helyettesités: tavolléte esetén foigazgato, foigazgatdhelyettes helyettesiti.
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya: hatarozatlan idejii
Szabadsagolasi rendje: a Puétv. 90.§-91§-a alapjan torténik

- A szabadsagolasi terv szerint, lehetdleg a nyari sziinet idején.

- Mindig elérhetének kell lennie, legalabb telefonon.
Alapszabadsaga: 50 nap

Az alapszabadsagbol a munkaltatd legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet.
Potszabadsaga 16 évnél fiatalabb

1 gyermek utan: 2 nap

2 gyermek utan: 4 nap

ketténél tobb gyermek utan: 7nap

A szabadsag kiadasa természetben torténik. A szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti
jogiszonyban allo eldzetes meghallgatdsa utan — a munkaltatd 6vodaban julius 1-jétél augusztus
31-ig tart6 idoszakban adja ki.

A munkaltatd évi 7 munkanap szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti jogiszony elsd
harom honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allo legalabb 6t munkanappal korabban ko6zolt kérésének megfeleld iddpontban koteles kiadni.
A szabadsag kiadasa az esedékesség évében torténik. [Puétv. 91.§ (2) bek.]

Altalanos feladatai:

— munkaidejének ¢€s kotelezd Oraszamanak betartdsa a mindenkor érvényben 1évo
jogszabaly és az igazgato utasitdsa alapjan

— tavolmaradasanak iddben torténd bejelentése

— hataskorébe tartozo jogok — véleménynyilvanitas, dontés — gyakorlasa

— sziilok elfogadasa, tisztelete, készséges segitése

— titoktartas

— az 6voda berendezési és felszerelési targyainak dvasa

— a biztonsagtechnikai-, tizvédelmi-, vagyonvédelmi-, és munkavédelmi, HACCP
eldirasok betartasa
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Feladatai az irodaban:

— az ovoda gyermekeirdl, pedagdgusairol és mas dolgozoirdl vezetett nyilvantartasok
szakszerlisége, naprakészsége, precizitasa

— ligyiratok iktatasa, jegyzokonyvek készitése

— a gyermek, a pedagogus jogviszonyaval kapcsolatos adatok vezetése a KIR-ben, az
adatok karbantartdsa, kezelésével kapcsolatos feladatok elvégzése

— az adatkezelési szabalyok betartasa

— azigazgato utasitasa szerint a dolgozokkal kapcsolatos munkatigyi feladatok ellatas

— KIR program kezelése munkaiigyi kérdésekben is (valtozasjelentés)

— oviKRETA adminisztratori feladatainak elvégzése

— a pedagbégus igazolvanyok €és mas szigord szdmaddsu nyomtatvanyok kezelési
folyamatanak betartasa

— az eljarasrendnek megfeleld postai kiildemények atvétele, tovabbitdsa pontossaga, a
bélyegelszdmolés nyilvantartasa, az iktatokonyv €s a targymutatd vezetése az

— az ovoda vezetdségének hattértdmogatasa, az lizenetek atadasa.

Egyéb feladatai:
— pl. az intézményi palyazok palyazati anyagainak szamitogépes elkészitése
— az intézményi beszamolok, stratégiai dokumentumok, mérési eredmények, statisztikai
kimutatasok szamitogépes feldolgozasaban valo segitségny;jtas
— adatszolgaltatasban valo el6készitd tevékenység
— munkatarsi értekezleten valo részvétel, jegyzokonyvvezetés
— Eseti megbizasok, amivel a féigazgatod vagy helyettese megbizza

Hort, 202.....cueeeeeieeeenneee

foigazgato
Nyilatkozat:

A munkakori leirdsban rogzitetteket magamra nézve kotelezonek tekintem, azokat
megértettem. Alairdasommal elismerem, hogy a munkakdri leirds egy példanyat atvettem.
Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

A fentieket tudomasul veszem, a munkakoromre eloirt feladatokat betartom.
ovodatitkar
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Intézményi adatok, legitimacios eljaras

Intézmény neve, OM - azonositoja: Készitette:

Fabu Anna Marta féigazgat6
Horti Mesevilag Ovoda és Bolcsdde a neveldtestiilet bevonasaval

031413

alairas, pecsét

20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 3.§ (1) | 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 3. § (1)

bekezdése alapjan a neveldtestiilet bekezdése alapjan
véleményt nyilvanitott véleményt nyilvanitott
Neveldtestiilet nevében: Sziildi szervezet nevében:
alairas alairas

2011.¢évi CXC. torvény 83.§ (2) g) pont alapjan jovahagyta

Fenntarto nevében:

alairas, pecsét

A dokumentum jellege: nyilvanos Megtaldalhato: az intézmény honlapjan
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