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Bevezeto

Az intézmény — a jogszabalyi eldirdsoknak megfelelendd — alapitd okiratdban foglaltakat e
Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatban részletezi.

A nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény és a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet alapjan e szabalyzat hatdrozza meg a koznevelési intézmény miikodésére, belsd és
kiils6 kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket.

A Szabalyzatot az intézmény vezetdje készitette el.

A szabalyzatot nevel6testiilet fogadja el a sziildi kozdsség véleményezését kdvetden, €S az
intézményvezetd jovahagyasaval valik érvényessé.

I. Az SZMSZ hatalya, feliilvizsgalata

Jelen SZMSZ hatalya kiterjed az intézmény valamennyi vezetdjére, kdzalkalmazottjara, az
6vodaba jar6o gyermekek kozdsségére, valamint bizonyos vonatkozasban a sziilokre. Az
SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek betartani, akik az intézménnyel
kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik szolgaltatasait.

Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed az dvoda teriiletére.

Az 6voda altal szervezett — a pedagogiai program végrehajtasdhoz kapcsolodo — 6vodan
kiviili programokra.

Az SZMSZ feliilvizsgélatanak maédja:

e ha az 6voda mitkodési rendjében valtozas torténik
e ha ajogszabaly eldirja

II. A miikoédésrendje

1. Altalanos szabalyok
Az o6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatdrozza meg.
A munkatervhez ki kell kérni:

e az 6vodaszék, (nem miikodik),

e az dvodai sziildi szervezet (k6zosség) véleményét.

Az dvodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
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e az ovodai nevelés nélkiili munkanapok id6épontjat, felhasznalasat (maximum 6t nap)
e asziinetek id6tartamat

e amegemlékezések, a nemzeti, az dvodai linnepek megiinneplésének idépontjat

e aneveldtestiileti és a sziiloi értekezletek, valamint fogaddorak idopontjat

e azintézmény bemutatkozasat szolgald nyilt nap idépontjat

Az ovodai nevelés nélkiili munkanapon - sziikség esetén - gondoskodni kell a gyermekek
feliigyeletérol.

2. A nyitva tartas rendje
Az 6vodaban a napirendet ugy kell kialakitani, hogy a sziilok - a hazirendben szabalyozottak
szerint — gyermekiiket az 6vodai tevékenység zavarasa nélkiil az intézménybe behozhassak,
illetve hazavihessék.

Az o6voda hétfotl péntekig tartd Otnapos munkarenddel, egész éven &t, folyamatosan
miikodik. A nevelési év a targyév szeptember ho elsé napjatdl a kovetkezd év augusztus ho
harmincegyedik napjaig tart.

Uzemeltetése a fenntartd altal meghatirozott nyari zarva tartds alatt négy hétig sziinetel.
Ilyenkor torténik az dvoda sziikség szerinti felujitasa, karbantartasa, valamint a nagytakaritas.
A nyari zéarva tartds idopontjardl a sziilok legkésObb az adott év februar tizenotig értesitést
kapnak. A nyari zarva tartas el6tt harminc nappal, Ossze kell gyijteni a gyermekek
elhelyezésére vonatkozo igényeket és a sziiloket a gyermekeket fogadd ovodardl, a zaréast
megeldzden tajékoztatni kell.

Nevelés nélkiili munkanapot nevelési évenként 6t alkalommal veszi igénybe a nevelGtestiilet,
melyet nevelési értekezletek, illetve tovabbképzés céljara hasznal fel. Az 6vodai nevelés
nélkiili munkanapok szama egy nevelési évben az 6t napot nem haladhatja meg. Errdl a
sziilok jogszabalyban eldirtak szerint tajékoztatast kapnak tiz nappal a nevelés nélkiili
munkanap el6tt.

A tajékoztatas modja: Falitijsag, honlap, esetleg zart csoport.

Minden iskolai sziinid6 alatt, - felmérve a sziilok igényeit - a varos 6vodai koziil egy 6voda
tart ligyeletet. Az iskolai sziinetek idején a nevelési év elején egyeztetett rend szerint fogadja
az 6voda a gyermekeket.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tdl valo eltérést az 6voda vezetdje engedélyezi.

3. A gyermekek benntartézkodasanak rendje
A gyermekek részére a nyitvatartasi ido napi 11 6ra, reggel 6.2 6ratol, délutan 17.96raig.
Az iigyelet reggel 06.2 oratol, 07.20 6raig, délutan 16.2%6ratol, 17.2 6raig tart.
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Az dvodat reggel a munkarend szerint 06.2%6rara érkez6 dajka nyitja.
Az intézménybdl a gyermeket a tevékenységeket kovetden

e Ha ebédet nem igényel 11.2°-12.% 6raig

e Ha ebédet igényel 12.32-13.20 6raig

o Délutan 14.2- legkésébb 17.2 oraig lehet elvinni

A gyermeket csak a gondviseld sziild, ill. az altala irdsban meghatalmazott személy viheti el.
A gyermeket az Ovodaba érkezéskor az Ovodai csoportba vezetéssel at kell adni az
6vodapedagogusnak, aki atveszi a gyermek feliigyeletét. Elvitelkor szintén a csoportban,
illetve az udvaron adja at a gyermek feliigyeletét az évodapedagogus a sziildnek, vagy az
altala megbizott személynek.

Az O6voda helyiségeit csak pedagoégus, dajka, esetenként szakszolgéalati szakember
kozremiikodésével hasznalhatjak a gyermekek.

A mindennapi takaritas miatt a délutanos dajkak 18.2 oraig tartézkodnak az 6vodaban.

A kapu a nap folyaman a kdvetkezd modon van nyitva, illetve zarva:
Lovész utca:
Amig a gyermekek az intézményben tartdzkodnak, a kapukat be kell csukni, illetve a
tolozérral be kell zarni, hogy a gyermekek az utcara ne jussanak ki.

Malom tér:

Amig a gyermekek az intézményben tartézkodnak, a kaput a magasan elhelyezett
kilinccsel be kell csukni, hogy a gyermekek az utcira ne jussanak ki. A kapu 11.%-
1229 6ra kozott kulcsra van zarva. Az ebben az idSpontban érkezék csengetés utdn
Iéphetnek be az dvoda teriiletére.

4. Az alkalmazottak benntartézkodasanak rendje
Az alkalmazottak munkakori feladatait a munkakori leirasok tartalmazzak.
A teljes munkaidés alkalmazottak heti teljes munkaideje negyven ora. A pedagogusoknak ez
az 1d6 a kotelezd orakbol, valamint a neveldmunkaval Gsszefliggd feladatok ellatasdhoz
sziikséges 1dobdl all. A részmunkaidds alkalmazottak munkaideje heti htsz ora.
Az alkalmazottak napi munkarendjét és a helyettesitési rendet a vezeté helyettes/tagévoda
vezetd allapitja meg. A napi munkabeosztas Osszeallitasanal a kovetkezd szempontokat kell
figyelembe venni: zavartalan mikodés biztositdsa. Az intézmény vezetOségének tagjai és
dolgozodi javaslatot tehetnek egyéni szempontok és kérések figyelembevételére is. Az
alkalmazott koteles munkarendjének megfeleléen, &poltan, munkaruhazatban pontosan
megjelenni.
A munkabdl valo rendkiviili tavolmaradés esetén azonnal koteles jelenteni a vezetonek vagy a
vezetd helyettesnek/tagovoda vezetdnek, hogy a helyettesitésrdl intézkedjen.
Az ovodapedagogusok szamdra a kotelezd oran feliili pedagdgiai munkéval Osszefliggd
feladatokra a megbizast az intézményvezetd adja.
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A kozosségi tulajdon érdekében a riasztd és az épiilet kulcsainak biztonsdgos hasznélata a
nyit6 és zaro dajka feladata.
Kulcsmasolat az intézményvezetonél, helyettesénél/tagovoda vezetdjénél van.

5. Avezetok benntartéozkodasanak rendje
Az intézmény mikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. Ennek érdekében a vezetok nevelési-oktatasi
intézményben vald benntartozkodasanak rendjét az alabbiak szerint hatdrozom meg:

Vezetdi beosztas megnevezése Az intézményben valo tartézkodas rendje

Intézményvezetd 8.9.16.%

Ovodavezetd-helyettes, tagintézmény vezeté | 7.22-13.9 vagy 11.9-17.%

Megbizott 11.90-17. 9 vagy 7.90-13.%0

A megbizott 6vodapedagdgus a vezetd altal irasban felkért kozalkalmazott.
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III. A vezetok kozotti feladatmegosztas, kiadmanyozas és képviselet

Ellatando feladatok a vezeték munkakori leirdsa alapjan

Feladatot ellato vezetd

Egyéb /helyettes, ellendr stb.

Megjegyzés kiadmanyozashoz

Szakszeri és térvényes miikodés Intézményvezetd Vez.h/tagov.vez. folyamatos

Célszerti ¢és takarékos gazdalkodas Intézményvezetd \Vez.h/tagov.vez. Négy héten tuli tartds hianyzas esetén

Pénziigyi és gazdalkodasi feladatok Intézményvezetd \Vez.h/tagov.vez. Négy héten tuli tartds hidnyzés esetén
kivétel: megbeszélés szerint

Gyermekvédelem Intézményvezetd \/ez.hftagov.vez. Négy héten tuli tartds hidnyzas esetén,
kivétel az azonnali intézkedést kivand
veszélyeztetettség felmertiilése

Gyermekbalesetek megeldzése Intézményvezetd \Vez.h/tagov.vez. folyamatos

Egészségiigyi vizsgalat megszervezése Vez.h/tagov.vez. Intézményvezetd folyamatos

Ellenérzési, mérési, értékelési rendszer mikodtetése Intézményvezetd Vez.h/tagov.vez. folyamatos

Pedagogiai program jovahagyasa, végrehajtasa, ellendrzése. Intézményvezetd Vez.h/tagov.vez. folyamatos

Eves munkaterv elkészitése, értékelése Intézményvezetd \Vez.helyettes Négy héten tili tartds hianyzas esetén

Beiskolazasi feladatok lebonyolitasa Intézményvezetd Vez.h/tagov.vez. Négy héten tli tartds hianyzas esetén

Pedagogus tovabbképzési program és Dbeiskoldzasi terv|Intézményvezetd Vez.helyettes Négy héten tli tartds hianyzas esetén

elkészitése

Nemzeti linnepek és egyéb hagyomanyok apolasa

Vez.h/tagov.vez.

Intézményvezetd

folyamatos

Allashelyek betoltése, kinevezés Intézményvezetd \ez.helyettes Négy héten tli tartds hianyzas esetén
Megbizasok Intézményvezetd \ez.helyettes Négy héten tlli tartds hianyzas esetén
Munkakori leiras elkészitése Intézményvezetd VVez.helyettes Négy héten tali tartos hianyzas esetén
Kozalkalmazottak besorolasa, nyilvantartasok Intézményvezetd VVez.helyettes Neégy héten tuli tartos hianyzas esetén
Sziikség szerint kozalkalmazottak mindsitése Intézményvezetd VVez.helyettes Neégy héten tuli tartos hianyzas esetén
Alkalmazottak erkdlcsi és anyagi elismerése Intézményvezetd Ovodavez.helyettes Négy héten tuli tartds hianyzas esetén
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Szabadsagok tervezése, iitemezése Vez.h/tagov.vez. Intézményvez. folyamatos
Sziinetek alatti {igyelet biztositasa Vez.h/tagov.vez. Intézményvez. folyamatos
Munkarend szervezése, ellenOrzése Vez.h/tagov.vez. Intézményvez. folyamatos

Taniigy igazgatasi feladatok Intézményvezetd VVez.helyettes Neégy héten tuli tartds hidnyzas esetén,
kivétel a meglévé jogviszonnyal
kapcsolatos igazolasok folyamatos

Kapcsolattartas sziiloi kozosséggel és egyéb partnerekkel Intézményvezetd Vez.h/tagov.vez. folyamatos

Nyilvantartasok naprakész vezetése, Intézményvezetd Vez.h/tagov.vez. folyamatos

Szabalyzatok dokumentumok elkészitése, hozzaférhetdsége Intézményvezetd VVez.helyettes Négy héten tuli tartds hianyzas esetén

Csoportok adminisztrativ teenddinek ellenérzése Intézményvezetd \Vez.helyettes folyamatos

Tz és munkavédelmi eldirasok betartasa Intézményvezetd Vez.h/tagdv.vez. folyamatos

Leltarozas selejtezés Intézményvezetd vez.h./tagov.vez Négy héten tuli tartos hianyzas esetén

Epiilet és vagyontargyak védelme Intézményvezetd Vez.h/tagov.vez. folyamatos

Intézmény képviselete Intézményvezetd Vez.h/tagov.vez. folyamatos

Biztositja a gyermekek részvételét varosi eseményeken Vez.h/tagov.vez. Intézményvezetd folyamatos
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IV. Az intézményvezeto, vagy intézményvezeto helyettes
akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

A nevelési - oktatasi intézmény vezetdje az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrél, hogy
0, vagy helyettesének akadalyoztatasa esetén a vezetdi, vezetd helyettesi feladatokat ellassak.

A vezetd négy hetet meghalado tartés hianyzasa esetén (eldre tervezhetd esetben a hianyzas
otodik napjatol) a helyettes hat kotelez6 oraban latja el vezetdi feladatait, s a csoportja
ellatasardl talora elrendelésével, vagy hatarozott idejii kinevezett pedagogus altal kell
gondoskodni.

Ha egyértelmiivé valik, hogy

e Az intézmény vezetdje a sziilkséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl.
betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat az
intézményvezeto - helyettesnek kell ellatnia.

e Az intézményvezetd helyettese a sziikséges, vezetd helyettes feladatkorébe tartozod
teendOket akaddlyoztatdsa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem
tudja ellatni, az intézményvezetd helyettesi feladatokat a IV. szamu fliggelékben szerepld
tablazatban kijelolt személyeknek kell ellatni.

A vezetd, illetve a vezetd helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:

e A helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikddés biztositdsdra vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezetd helyettes helyett.

e A helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a munkakori
leirasaban felhatalmazast kapott.

e A helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd szabalyzataiban,
rendelkezéseiben kizardlag a vezetd jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.

V.  Abelépés, benntartézkodas rendje azok részére, akik nem
allnak jogviszonyban az intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4allok intézménybe Iépése ¢€s ott tartdozkodasa a
kovetkezOk szerint torténhet:

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely:
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e a gyermek érkezésekor a gyermek atoltoztetésére és a pedagogus feliigyeletre atadasara,
valamint a kiséro tavozasara,

e a gyermek tavozasakor a gyermek pedagogustol valod atvételére, atoltoztetésére, valamint
a tavozasra sziikséges.

Kiilon engedély és felligyelet mellett tartdzkodhat az intézményben:

e A gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe.

o A koOzoOsségi szolgalatot teljesito tanulok.

e Minden mas személy.

A kiilon engedélyt az 6voda valamely dolgozojatdl kell kérni. Csak az altala adott szobeli
engedély ¢és sziikség szerint egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben
tartézkodni.

Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni:

e A sziilének, gondviseldnek a sziildi értekezletre valo érkezéskor.
e A meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén val6 tartdzkodaskor.

A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az 6vodéaval jogviszonyban nem allo személyek a
dajkanak jelentik be, hogy milyen iigyben jelentek meg az évodaban, a dajka a belépdket az
illetékes személyhez kiséri.

A fenntart6i, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az 6vodavezetdvel valod
egyeztetés szerint torténik.

Az 6vodai csoportok €s tevékenységek latogatdsat mas személyek részére az dvodavezetd
engedélyezi.

A hivatalos ligyek intézése az dvodavezetd irodajaban torténik, a latogatot a dajka kiséri az
6vodavezetéhoz/tagovoda vezetohoz.

VI. Az o6voda helyiségeinek, létesitményének hasznalati rendje

Az mtézmény minden dolgozdja felelds a kozosségi tulajdon védelméért, a berendezési
targyak felszerelések allagdnak megdrzéséért, az energiatakarékos felhasznalasaért, a tliz-,
baleset-, és munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A gyermekek az 6voda helyiségeit és udvarat csak ovodapedagogusi feliigyelet mellett
hasznalhatjak.
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Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszerelési targyait, eszkozeit csak az
ovodavezetd engedélyével lehet onnan elvinni.

A helyiségeket, Iétesitményeket rendeltetésiiknek megfeleléen, az allagmegdvasra
figyelemmel kell hasznalni.

A neveldi szobat az dvodapedagogusok és a pedagdgiai munkat kdzvetlen segitok hasznaljak,
ez a nevelGtestiileti értekezletek helye is. A sziil6i kozosség értekezletire is rendelkezésre all.

Az udvar elsdsorban a gyermekek levegén valo foglalkoztatasara hasznalhato, a tavaszi, nyari
id6szakban a tevékenységek levezetésére. A gyermekek levegdztetését naponként biztositani
kell az évszaktol fiiggetleniil és az idGjarasnak megfeleléen a pedagdgiai programban
foglaltak alapjan. A rendért, a jatékok és eszkozok kiméletes hasznalataért, elrakasaért az
ovodapedagogus felel.

A fejleszté szobaban a fejlesztépedagogus, Szakértdi bizottsag szakembere, logopédus és
gyogypedagogus dolgozik. Egyéni fejlesztési sziikség esetén az 6voda pedagdgusai is igénybe
vehetik.

Az 6voda helyiségeiben part nem miikodhet. Az alatt az id6 alatt, amig az dvoda ellatja a
gyermekek felligyeletét part, vagy parthoz kotddod szervezettel kapesolatba hozhato politikai
célu tevékenység nem folytathato.

Az 6voda ingyenes helyiséghaszndlatot biztosit a szakszervezet, a kozalkalmazotti tanécs, a
szllo1 szervezet részére, az Oktatasi Hivatal Szolnoki Pedagogiai Oktatasi Kozpont altal
szervezett bazisintézményi feladatok ellatasa soran a tovabbképzéseken, tajékoztatokon,
mithelymunkakon részt vevok szdmara.

A helyiségek hasznalatra valo dtengedésérdl az vodavezetd dont.

Az igénybe vevioket vagyonvédelmi kotelezettség terheli és kartéritési felelosséggel tartoznak.
Kotelesek betartani az 6voda munkavédelmi és tizvédelmi szabalyzataban foglaltakat.

Az 6voda helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek tavollétében, az
alapito okiratban foglaltak szerint lehetséges.
Az 6voda dolgozoi tovabba ligyndkok, iizletszerzok vagy mas személyek az dvoda teriiletén
kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak (kivéve: az 6voda altal megszervezett konyv-,
illetve jatékvasar esetén).
Az 6voda konyhdjéaba csak egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezd személy 1éphet be.
Az 6voda teriiletén a gyermekek csak a befizetett téritési dij ellenében kapott élelmiszert
fogyaszthatjak.
Kivétel: Cukrasziizembdl hozott siitemény.

Szavatossaggal rendelkezd csomagolt bolti slitemény, cukorka, iiditd.
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Szervezeti ¢s Mukodési Szabalyzata

Felajanlasbol szarmazo gytimolcs.

Betegség / lisztérzékenység, cukorbetegség/ esetén specialis élelmiszer.

A nem az 6voda f6z6 konyhajabol szarmaz6 élelmiszerekbdl is ételmintat kell elrakni.
A gyermekek étkeztetését mindenkor a fenntartoval szerzédésben allo szolgaltato latja el.

VII. A vezetOk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas
Vezetdi szint Szervezeti . ..
. Rendje és formdja
egység

LEGFELSOBB
VEZETOI
SZINT
(intézmény-

vezetd)

szervezeti egység
neve:
nevelotestiilet

- Ertekezletek ideje, rendszeressége:

évente 0t alkalom, nevelés nélkiili munkanapokon.

- Csoportos megbeszélések ideje, rendszeressége:
kéthetente.

- Egyéni beszélgetések, beszamolok, tajékoztatas ideje,
rendszeressége: sziikség szerint, kotelezd orakon tal.

- Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje, rendszeressége:
szlikség szerint, dokumentumok, falitijsag, korlevél.

szervezeti egység
neve:
alkalmazotti
kozosség

- Ertekezletek ideje, rendszeressége:
évente  minimum
munkanapokon.

- Csoportos megbeszélések ideje, rendszeressége:
kéthetente.

- Egyéni beszélgetések, beszamolok, tajékoztatas ideje,
rendszeressége: sziikség szerint, kotelezd drakon.

kétszer nevelés nélkili

- Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje, rendszeressége:
sziikség szerint, dokumentumok, falitijsag.

szervezeti egység
neve:
munkakdzosség

- nevelési év eleji munkatervi megbeszélés,
- munkako6zosségi foglalkozasok,
- év végi beszamolo elkészitése.

VIII. A kézponti 6voda és a tagovoda kozosségeinek
kapcsolattartasi formai és rendje

Az intézmény kozOsségeinek tevékenységét a tagovoda vezetd, és az altalanos vezetd
helyettes segitségével az ovodavezetd fogja dssze.

A tagovoda neveldtestiilete onalloan mukodhet, illetve hozhat dontéseket azokban az
tigyekben, amelyek kizardlag sajat szervezeti egységiiket érintik.
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Nevelési évenként a kapcsolattartas bovebben az éves munkatervben keriil megfogalmazasra
(feladat, cél, felel6sok megjelolésével).

Az o6vodavezet6 helyettes €és a tagovoda vezetd gondoskodnak arrdl, hogy a gyermekeket és a
pedagdgusokat érintd 6vodavezetdi intézkedések a tagintézményben kelld idében és mdodon
kihirdetésre keriiljenek.

IX. Az ovodak egymas kozotti kapcsolattartasi modja

o  Koz0s nevelOtestiileti értekezletek

e  szakmai munkakdzosségek (hazi bemutatéd foglalkozasok)
o  koz0s kirandulasok szervezése

e  Ovodak egymas kozotti latogatasa gyermekcsoportokkal

e az 6vodak azonos korcsoportjanak testvérkapcsolata

Az 6vodavezetd a tagovoda vezetovel sziikség szerint telefonon, e-mailben, ill. személyesen
tanacskozik.

X. A vezetok és az 60vodai sziiloi szervezet kozotti
kapcsolattartas rendje

Az 6vodaban a sziilok jogaik érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében sziildi
szervezetet milkodtetnek, melynek megnevezése: Sziiléi K6zosség.

Az 6vodai csoportok sziildi szervezeteit (kozosségeit) az egy csoportba jaré gyermekek sziilei
alkotjak. A kozponti €s tagovodaban kozos sziiloi szervezet miikodik, éliikkon az elndkkel €s
az Ot segitd 1-2 sziilével.

A sziil6i szervezet meghatarozott munkaterv szerint miikodik, mellyel a vezet6 helyettes és a
tagovoda vezetd tartjak a kapcsolatot.

Az dvodai sziiloi szervezet vezetdsége, vagy az dvodai sziildi értekezlet akkor hatdrozatképes,
ha azon az érdekelteknek tobb mint Gtven szdzaléka jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal,
egyszerl szotobbséggel hozza.

Az oOvodavezetd helyettesnek, illetve a tagovoda vezetdnek az 6vodai sziildi szervezet
vezetOségét a nevelési év megkezdésekor 0ssze kell hivni, ahol t4jékoztatdst ad a sziiloi
szervezetnek az 6voda munkdjardl. Ezen kiviil sziikség szerint, tdjékoztatast kell adnia az
ovoda feladatairol, tevékenységérol.

Az O6vodapedagogus a korcsoport sziildi kozosségének képviseldjét az aktualitdsoknak
megfelelden tajékoztatja.

Az dvodai sziil6i kozosség dontési jogot gyakorol:
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e asajat miikodési rendjében

e aszilloket anyagilag is érintd ligyekben
e munkatervének elfogadasaban

o tisztségviseldinek elfogadasdban

Az 6vodai sziil6i kozosség véleményezési jogot gyakorol az alabbi teriileteken:
e az 6vodai SZMSZ kialakitasaban
e a hazirend kialakitasaban
e avezetdk ¢és a sziiloi szervezetek kozotti kapcsolattartas modjaban
e aziinnepélyek, megemlékezések rendjét szabalyozo részeiben
e asziiloi értekezlet napirendjének meghatarozasaban
e az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasdban
e a gyermekvédelmi feladatok meghatarozasaban
e a munkatervnek a sziiloket is érintd részében
o fakultativ hit- és vallasoktatds megszervezésében

Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a nemzeti kdznevelési torvényben megfogalmazott
jogaik érvényesitésében.

A gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tdjékoztatast kérhet a nevelési
intézmény vezet6jétol, az e korbe tartozo tigyek targyalasakor. A hazirend alapjan a
gyermekek nagyobb csoportjan értjiik az egy csoportba jaré gyermekek 75%-at.

Képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a neveldtestiileti értekezleten.

Az 6vodai szintli sziil61 kozosség vezetdjét meg kell hivni a nevelbtestiileti értekezlet azon
napirendi pontjainak targyalasdhoz, amely ligyekben jogszabaly, vagy az 6voda szervezeti és
miikodési szabdlyzata, a sziiloi kdzosség részére véleményezési jogot biztositott.

A meghivas a napirendi pont irasos anyaganak, nyolc nappal korabbi atadasaval torténik.

XI. Az 6vodai alkalmazottak (kozalkalmazottak) kozossége

Az alkalmazotti kozosséget az Ovoda nevelGtestiilete és az 6vodanal kozalkalmazotti
jogviszonyban, valamint munkaviszonyban all6 dolgozok alkotjak.

Az 6vodai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint az 6vodan beliili
érdekképviseleti lehetdségeit a magasabb jogszabalyok elsdsorban a Munka térvénykonyve, a
Kozalkalmazottak jogallasardl szolo torvény, a Nemzeti kznevelési térvény, valamint az
intézmény kozalkalmazotti szabalyzata rogziti.

A teljes alkalmazotti kozdsséget az intézményvezetd hivja 6ssze minden esetben, amikor ezt
jogszabaly eldirja, vagy az 6voda egész miikodését érintd kérdések targyaldsara keriil sor. Az
éves munkatervben rogzitettek alapjan a nevelési év folyaman az intézményvezetd hivja dssze
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a kozponti oOvoda és a tagdovoda alkalmazotti értekezletét. Az értekezleteken az
intézményvezetd tajékoztatja az 6voda dolgozoit az 6vodai munkarol és ismerteti a soron
kovetkezd feladatokat.

Az értekezletrdl jegyzOkonyv késziil, melyet a kijeldlt személy vezet.

XII. A neveldk kozosségei

1. A nevelotestiilet

A nevel6testiilet az intézmény legfontosabb tanacskoz6 és hatarozathozo szerve.
A nevel6testiilet tagja az 6voda valamennyi pedagdgus munkakort betoltd alkalmazottja, és a
neveldémunkat kozvetleniil segit6 fels6foku iskolai végzettségli alkalmazottja.

Az o6voda nevelGtestiilete a nevelési kérdésekben, az dvodai intézmény miikodésével
kapcsolatos tigyekben, valamint a Nemzeti kdznevelési torvényben és mas jogszabalyban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig, véleményezé és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

2. A nevelotestiilet jogositvanyai

Dontési jogkorébe tartozik:
e apedagdgiai program elfogadisa
e aszervezeti ¢s mikodési szabalyzat és mdodositasanak elfogadasa
e az dvoda éves munkatervének elfogadasa
e anevelési intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések
e Dbeszamolok elfogadasa
e atovabbképzési program elfogadasa
e aneveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa
e a hazirend elfogadésa

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a nevelési intézmény
miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét:
e azegyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa soran
e a nevelési-oktatasi intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre allo
pénzeszkozok felhasznalasanak megszervezésében
e anevelési-oktatdsi intézmény beruhazasi €s fejlesztési terveinek megallapitasdban
e Mas, a fenti pontokban nem szerepld, de a jogszabalyban meghatarozott esetekben
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A nevel6testiilet a feladatkorébe tartozo iigyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idére, vagy alkalmilag — bizottsdgot hozhat 1étre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakdzosségre. (Kivétel ez alol a Pedagogiai Program,
az SZMSZ és a Hazirend elfogadasa) Jelenleg a neveldtestiilet jogkdrt nem ruhéz at.

3. A nevelotestiilet értekezletei

A neveldtestiilet a nevelési év soran rendes ¢és rendkiviili értekezletet tart. A nevelGtestiilet
rendes értekezleteit az 6voda éves munkatervében meghatarozott napirenddel és idépontokban
az intézmény vezetdje hivja dssze. Az intézményvezetd a rendkiviili neveldtestiileti értekezlet
0sszehivasanal a napirend harom nappal elobb torténd kihirdetésével intézkedik.

A neveldtestiilet egy nevelési év soran az alabbi értekezleteket tartja:

e nevelési évet nyitd értekezlet

e  Oszi nevelési értekezlet

e tavaszi nevelési értekezlet

e nevelési évet zaro értekezlet

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhaté 0Ossze az 6voda Iényeges problémainak
megoldasara, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada, valamint a K&zalkalmazotti Tan4cs,
az intézmény vezetdje, vagy a tagovoda vezetd sziikségesnek latjak. A rendkiviili
neveldtestiileti értekezletet foglalkozasi idon kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon
beliil kell 6sszehivni.

A neveldtestiileti értekezletrdl jegyzokonyv késziil. A jegyzokonyvet az intézményvezetd, a
jegyzokonyvvezetd €s a neveldtestiilet altal valasztott két hitelesito irja ala.

XIII. Az 6vodapedagogusok szakmai munkakozossége

Célja: Az intézmény szakmai munkajanak segitése, ellendrzése. Kizarolag a helyi

Pedagogiai Program tartalménak megfeleld témaban hozhato 1étre.

Feladata: A pedagogusok szamara bemutatd foglalkozasok megtartasa, konzultacios
lehetdségek ¢és hospitalas biztositasa, eszkozfejlesztés, szakirodalmak megismerése,
modszertani és pszichologiai ismeretek ataddsa, szakmai innovéacido kezdeményezése ¢és
megvalositdsa. Az intézmény szakmai dokumentumainak elkészitésében torténd részvétel.
Szakmai munka ellendrzésének segitése.

Létrehozésa:
e Nevel6testiilet legalabb 6t tagjanak kezdeményezésére
e Intézményvezetd jovahagyasaval
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XIV. Dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezés,
tajékoztatas

Az 6voda alapdokumentumait (PP, SZMSZ, Munkaterv, Beszamolo, Hazirend) a sziilok
megismerhetik. Elhelyezésiik a csoportszobakban €s a vezetdi irodakban van. A Hazirendet
minden beiratkozo betekintésre atveszi, a benne foglaltakat elfogadja, ezt alairasaval igazolja.
Az elobbi dokumentumokra, illetve barmely az intézményt érintd kérdésben (a kotelezd
titoktartas figyelembevételével) tajékoztatast az dvodapedagogusok, illetve az dvodavezetd
ad.

A Pedagogiai Program a nyitvatartasi idében minden csoportban megismerhetd, betekintésre
atadhatd. Szobeli informacid elézetes egyeztetés alapjan vezetdéi vagy pedagogiai
fogadoorakon kérhetd. Tovabba megtekinthetd az 6voda honlapjén is.

XV. A Pedagoégiai munka belso ellendrzésének rendje

,, 1. Az intézmény belsé ellendrzési feladatait Cegléd Varos Onkorméanyzatanak szerve

a Ceglédi K6zos Onkormanyzati Hivatal (2700 Cegléd, Kossuth Tér 1.) belsé

ellendrzési szervezeti egysége latja el

1.1 Az Onkorményzat Képviselé-testiilete altal hatarozattal megéllapitott éves
ellendrzési terv szerint.

1.2 A belsd ellendrzést végzd személyek jogallasat, feladatait a Ceglédi K6zos
Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzata részletezi.

1.3 A belsd ellendrzési tevékenység helyi szabalyait Cegléd Varos Onkorméanyzatanak
Belsd Ellen6rzési Kézikonyve irja eld.”

1. A pedagoégiai (nevel6) munka belsé ellendrzésének feladatai

Az dvoda belso ellendrzési rendszere atfogja az dvodai neveldmunka egészét. A folyamatos

belsé ellendrzés megszervezéseért, hatékony mitkodéséért az intézményvezeto a felelds.

A belso ellendrzés feladatai:

e biztositsa az 6voda pedagdgiai munkajanak jogszerii (a jogszabalyok, az Ovodai nevelés
orszagos alapprogramja, valamint az 6voda Pedagogiai programja szerint eldirt) miikodését

e segitse eld az intézményben folyd nevelé munka eredményességét, hatékonysagat

e az OvodavezetOség szdmara megfeleld mennyiségli informéciot szolgaltasson az
o6vodapedagogusok munkavégzésérol

e szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény nevelé munkdjaval kapcsolatos
belsd és kiilso értékelések elkészitéséhez
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2. Ovodakban a nevel6munka belsé ellenérzésére jogosultak
e Az intézményvezetd
e az intézményvezetd- helyettes
e atagovoda vezetd
e aszakmai munkakozdsségek vezetdi
e pedagodgus onértékelést tamogatd munkacsoport kijelolt tagjai
e Kkérésre kiilsé6 megbizott (pl. szaktanacsadod, szakértd)

Az intézményvezetd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az 6voda pedagogusai
koziil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellenérzési feladat elvégzésére kijellni.

3. Kiemelt szempontok a nevelémunka bels6 ellendrzése soran
e apedagogusok munkafegyelme
e atevekenységek pontos megtartasa
¢ aneveldmunkdhoz kapcsoldod6 adminisztracid pontossaga
e aterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja
e az 6vodapedagogus - gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa
¢ anevel6i munka szinvonala a tevékenységeken:
a szervezett tevékenységekre torténd eldzetes felkésziilés, tervezés
a tevékenységek felépitése €s szervezése
az alkalmazott médszerek

YV V.V V

a gyermekek munkédja ¢és magatartasa, valamint a pedagdgus egyénisége,
magatartasa a-tevekenységvezetés soran
» az ecredményesség vizsgalata, a helyi nevelési terv, pedagodgiai program
kovetelményeinek teljesitése
(A tevékenységek elemzésének szempontjait az intézményi elvardsrendszer alapjan kertilnek
meghatdrozdsra.)

e amunkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége

4. Az ellendrzés fajtai

e Tervszer(, elére megbeszélt szempont szerinti ellendrzés
e Spontan, alkalomszerii ellendrzés:

» aproblémak feltarasa, megoldasa érdekében

» anapi felkésziiltség felmérésének érdekében

Az egyes nevelési évekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellendrzést
végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijelolését az dvodai munkaterv részét képezd belsd
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ellendrzési terv hatdrozza meg. A belso ellendrzési terv elkészitéséért az intézményvezetd a
felelds.

Az intézményvezetd ¢és helyettese az éves munkaterv, illetdleg irdsban rogzitett
munkamegosztas €¢s munkaterv alapjan a pedagogiai munka eredményessége €s az intézmény
zavartalan mikddése érdekében ellendrzi, értékeli a kozalkalmazottak munkajat. Az éves
munkaterv a nevelési évet nyitd neveldtestiileti értekezleten a neveldtestiilet jovahagyasaval
késziil. Tartalmazza az intézményi mérések rend;jét.

Az adott évre tervezett ellendrzésekrdl mar ekkor tudomast szereznek a pedagdégusok. Az
ellenOrzési terv tartalmazza az ellendrzés teriileteit, modszereit és litemezését.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrél az intézményvezetd dont.

Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet még:

e az intézményvezetd helyettes/tagovoda vezetd
e aszakmai munkak6zosségek
e asziil6i munkakozosség

Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellenérzésére sor kertil.

Az ellendrzés tapasztalatairol a vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet az
ovodapedagdgussal, aki arra irasban észrevételt tehet.

A teljesitményértékelés a dokumentumok alapjan torténik.

A nevelési évzard értekezletén az intézményvezetd értékeli a pedagodgiai munka belsd
ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a nevelGtestiilettel az ellendrzés altalanos tapasztalatait,
megfogalmazza az esetleges hidnyossagok megsziintetés¢hez sziikséges intézkedéseket.

5. A kiemelt munkavégzésért jaro kereset kiegészités feltételei

Mivel nincs kollektiv szerzédés, ezért az SZMSZ-ben kell szabalyozni.
Feltételei
e Magas szinvonali neveldmunka végzése, a Pedagdgiai Program teljes korl
megvaldsitasa, ellendrzések és mérések pozitiv eredményet
e Sajatos nevelési igényll, valamilyen szempontbol hatranyos helyzetii, beilleszkedési
tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdd, képességeiben lemaradast mutato, tehetséges
gyermek sikeres integracidja, befogadasa és egyéni fejlesztése
o Nyitottsag és torekvés pedagdgiai és pszicholdgiai ismeretek bdvitésére, modszertani
ujdonsadgok megismerésére, sikeres adaptalasara, terjesztésére
o Pedagodgiai kisérletben valo részvétel, szakmai értékelése, tovabbadésa
e Szakmai igényességgel Osszeallitott bemutato €s elemzése
o Hospitalo pedagdgus jeldltek felkészitése, irdnyitasa
o Kollégak pedagogiai munkajanak segitése, gyakorlati és elméleti sikon
« Ovodai szabalyzatok, dokumentumok elkészitésében val6 aktiv részvétel
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o Sziilokkel torténd egylittmiikodés €s szolgaltatoi szinvonal mértéke

e Sziilok elégedettsége

e Az 6voda igényes képviselete kiilonbozé rendezvényeken, eseményeken: szakmai
napok, eléadasok, konferencidk, tinnepélyek, palyazatok, sportrendezvények,
intézménylatogatasok, gyermekek felkészitése és kisérete

e Az O6vodan beliili rendezvények elokészitésében és lebonyolitdsaban vald aktiv
kozremitkddés

o Informécidszerzés palyazati lehetdségekrol, palyazat elkészitése.

o Jaték és foglalkozasi eszk6zok készitése

o Igényes magas szinvonali dekoraci6 készitése

e Gyakornok mentoralasa

o Ertékelés, mérés kivalo eredménye

e ,J6 gyakorlat” dokumentalasa

o Bazisintézményi feladatokban torténd részvétel

Szabalyai
o Legalabb 1 éves munkaviszony az 6vodaban
e Nevelodtestiileti, intézményvezetd helyettesi/tagbvoda vezetdi és a Kozalkalmazotti
Tanécs javaslata és véleményezése alapjan az intézményvezeto dont

XVI. Kiils6 kapcsolatok rendszere

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:
a) egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:
e a fenntartoval
e Ceglédi Tankertileti Kozponttal
e Oktatasi Hivatal Szolnoki Pedagogiai Oktatasi K6zpontjaval
e az intézményt tdmogatd szervezetekkel
b) pedagdgiai szakszolgalatokkal
¢) pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal
d) a gyermekjoléti szolgalattal
e) az egészségligyi szolgaltatoval;
f) egyéb kozosségekkel:
e az intézménnyel jogviszonyban allok hozzatartozoival
e atelepiilés egyéb lakosaival
o civil szervezetekkel

Az intézményi kapcsolat

, A kapcsolatot jelentd szervezet neve
tipusa
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1. Fenntart6i Oktatasi Bizottsag
Polgarmesteri Hivatal Szervezési Iroda
Ceglédi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Pénziigyi Iroda

2. Mas nevelési- oktatasi | Ceglédi Tankeriileti Kozpont

intézmény Tancsics Mihaly Altalanos Iskola

Szent Kereszt Katolikus Altaldnos Iskola és Ovoda
Varkonyi Istvan Altalanos Iskola

Ceglédi Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda
Széchenyi Uti Ovoda

Pesti Uti Ovoda

3.  Intézményt tdmogatd |, JovOnkért” Alapitvany
szervezetetek

4. Gyermekjoléti szolgalat Gyermekjoléti Szolgalat

5. Egészségiigyi szolgaltato | Védondi szolgalat

6. Egyéb: Pest Megyei Pedagdgiai Szakszolgélat Székhely Intézmény
(Megyei Szintli Szakértéi Bizottsag)

Pest Megyei Pedagdgiai Szakszolgélat Féigazgatdsag (Jarasi
Szintli Szakértdi Bizottsag)

Kossuth Miivel6dési Kozpont

Ceglédi Varosi Konyvtar

7. Bazisintézményi Oktatasi Hivatal Szolnoki Pedagogiai Oktatasi K6zpont

Az 6vodat a kiilsé intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az intézményvezet6
képviseli. Az éves munkatervben rogzitettek alapjan, a nevelGtestiilet is kapcsolatot tart a
kiilonb6z6 tarsintézményekkel.

1. Polgarmesteri Hivatal és 6voda kapcsolata

Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos, elsésorban a kovetkezd teriiletekre terjed
Ki:
e azintézmény atszervezésére, megsziintetésére
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e azintézmény tevékenységi korének modositasara
e azintézmény nevének megallapitasara
e az intézmény pénziigyi - gazdalkodasi tevékenységére (els6sorban a koltségvetésre,
koltségtéritésekre, a szocialisan adhato kedvezményekre stb.)
e azintézmény ellendrzésére:
» gazdalkodasi, miikodési torvényességi szempontbol
» az ott folyo gyermek - és ifjisagvédelmi tevékenységre
» a tanuld és gyermekbalesetek megel6zése érdekében tett intézkedések
tekintetében
» azintézményben folyd szakmai munka értékelésére

A fenntartoval vald kapcsolattartas formai:
e szobeli tajékoztatasadas
e irasbeli beszdmolo adasa
e cgyeztetd targyalason, értekezleten, gytilésen valo részvétel
e a fenntart6 altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol
e specidlis informacidszolgaltatas az intézmény pénziigyi
gazdalkodasi, valamint szakmai tevékenységéhez kapcsolodoan

2. Altalanos Iskola és 6voda kapcsolata
Az éves munkatervben rogzitetteken kiviil, sziikség szerinti latogatasok, hospitalasok, kozos
rendezvények.

3. Pedagogiai Szakszolgalat és 6voda kapcsolata
Részképesség zavarral kiizdé gyermekek kisziirése, javaslat a fejlesztésre.
Logopédiai sziirések és kezelések az arra raszoruld gyermekeknél.
Mozgasvizsgalat, javaslat a fejlesztésre.

4. Mivelédési Haz, Konyvtar, Gyermekorvos, védonok és ovoda
kapcsolata
Nevelési évenként az éves munkatervben rogzitetteken kiviil, sziikség szerinti latogatasok.

5. Egyhazak és 6voda kapcsolata
A hitoktatas megszervezésének eldsegitése.
Az egyhazak képvisel6ivel az intézményvezeto tartja a kapcsolatot.
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6. Pedagogiai szakmai szolgaltatokkal vald kapcsolattartas
Az intézményvezetd feladata.

7. Az egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas
Az intézményvezetd feladata.
A nevelés egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtése, a rendszeres védondi
tisztasagi vizsgalatok megszervezése.

8. ANTSZ és az 6voda kapcsolata
Mindenkori kapcsolattarto az intézményvezeto.

9. Oktatasi Hivatal Szolnoki Pedagogiai Oktatasi Kozpont és az
Ovoda kapcsolata
Bazisintézményi feladatok ellatdsa, kapcsolattartds: az intézményvezetd és az arra kijeldlt
bazisintézményi koordinator feladata.
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XVII. Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatok

A gyermekek valldsi, vildgnézeti vagy mas meggy6zO0dését, nemzeti Onazonossagat
tiszteletben tartjuk.
A nemgzeti és egyéb linnepségek megszervezése intézményi szinten torténnek.
Marcius 15.
Karacsonyi linnep
Farsang
e Husvéti tinnepek
megszervezésében részt vesznek a sziilok, de ezek lebonyolitasa zartkori.

e Az anydk napja
e (Csaladi gyermeknap (sziil6i igény szerint)
o FEvzar6
nyilvédnos linnepély, ezen rész vesznek a sziilok és mas vendégek.

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei az 6vodaban:
e Farsang
e Husvét
e Gyermeknap
e Mikulas-nap
e Advent, karacsony

Csoporton beliil: - kdzos tinneplés torténik:
e agyermekek név- és sziiletésnapja alkalmabdl (sziil6i igény szerint)

e ajandékkészités az iskolaba induloknak

Népi hagyomanyok apolasa:

Jeles napokhoz kapcsolodd szokasok
Sziiret

Mérton nap
Luca nap
Tél bucsuztatasa, a tavasz koszontése

Természettel kapcsolatos linnepek:
e Allatok vilagnapja
e Viznapja
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e Fold napja
e Madarak ¢és fak napja

Mindezeken kiviil az intézményvezetd jovahagyasaval a pedagogusok altal szervezett
csoportszintli/intézményi szintli csaladi napok, megemlékezések, iinnepek (OKO nap, csaladi
karacsonyvaras, sportnap, OszkOszonté stb.) (Részletesen tagdvodanként a munkaterv
tartalmazza.)

Neveldkkel kapcsolatos hagyomanyok:
¢ szakmai napok szervezése
e hazi bemutatok szervezés, (a munkatervben rogzitve)
e tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek dtaddsa
e palyakezdo, illetve Gjonnan belépd dolgozo felkarolasa, segitése
¢ anyugdijba mendk bucsuztatasa
e 50. sziiletésnap koszontése
e koz0s linnepélyek megszervezése /karacsony-gyertyagyujtas/

pedagbdgusnap

XVIII. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A gyermekek rendszeres egészségligyi felligyeletét - tisztasagi sziirését -, mint ingyenesen
igénybe vehetd szolgaltatast az intézmény biztositani koteles.

XIX. Az intézményi védo, 0vo eldirasok, gyermekvédelmi feladatok
ellatas rendje

A gyermekvédelmi felelés a tagovodavezet6 és az intézményvezeto feladatai

A gyermekvédelmi megbizottak a nevelGtestiilet tagjai, az intézmény vezetdjének
megbizasabol, az tagovodavezetvel egyiitt képviselik a gyermekvédelmi szempontokat,
szervezik, iranyitjak, és személyes részvételiikkel eldsegitik ezek érvényestilését. A csaladdal
¢és a pedagogusokkal egyiittmikodve kikiiszobolik a veszélyeztetett gyermekekre
hato artalmakat, védik oket a testi, lelki, erkolcsi karosodasoktol, illetve ellenstlyozzék a
veszélyeztetd hatasokat.

Kapcsolatot tartanak konkrét esetekben a szakértdi bizottsaggal, gyamhatdsaggal,
partfogokkal, neveldsziildi feliigyelokkel, renddrséggel, valamint a csaladokkal foglalkozo
szakemberekkel. Rendszeresen figyelik a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok
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valtozasat, a helyi dnkormanyzat kapcsolodd rendeleteit, és ezt az 6vodavezetd és kollégai
tudomdsara hozzdk. Segitik a veszélyeztetettség, a hatranyos helyzet kritériumainak
intézményi szinti megallapitasat. Osszehangoljak a gyermekvédelmi tevékenységet az
6vodaban dolgozé 6vodapedagdgusok kozott. Nyilvantartjak a veszélyeztetett és hatranyos
helyzeti ¢és halmozottan hatranyos helyzetii gyermekeket, az intézkedéseket, az
eredményeket. Elodsegitik a csoportvezetd 6vodapedagogusok felderitd tevékenységét.
Sziikséges esetekben csaladlatogatast végeznek a csoport Ovodapedagdgusaival.

Altalanos eldirasok:

A gyermekekkel - az 6vodai nevelési év, valamint sziikség szerint, a foglalkozas, kirandulas
stb. elott ismertetni kell a kovetkezo védo-ovo eldirasokat.

Védos-6vo eldiras:
- az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldiras
- a foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasok

- a tilos €s az elvarhatd magatartasforma meghatarozasa, ismertetése

A védo-ovo eldirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden kell
ismertetni. Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.

Az 6voda hazirendjében kell meghatarozni azokat a védod, 6vo eldirasokat, amelyeket a
gyermekeknek az dvodaban valo tartdzkodas sordn meg kell tartaniuk.

Az 6voda vezetdje az 1-es tipust diabétesszel €10, az 6vodaval jogviszonyban all6 gyermek
részére a szilld vagy mas torvényes képviseld kérelmére, a gyermekkori diabétesz
gondozasaval foglalkoz6 egészségiigyi intézmények szakmai irdnymutatdsa alapjan a
jogszabalyban foglalt specialis ellatast biztositja.

A specialis ellatast megfeleld szakmai tovabbképzés és munkavallaloi nyilatkozat megtétele
mellett az 6voda egy alkalmazottja végzi.

Az 1-es tipust diabétesszel €16 gyermekre vonatkozé eljarasrendet az 6 szdmu fliggelék
tartalmazza.

XX. A gyermekbalesetek megeldzése érdekében
ellatando feladatok

Az intézmény vezetdjének feladata, hogy ellendrizze
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e az Ovodaban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, feltjitasi, javitasi munka
kivételével nem végezhetd

e az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb idotartamig, az adott feljitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozdk allando feliigyelete mellett Iehet

e a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az
aljzatok vakdugozasaval, illetve a halozat megfelel6 védelmével

e agyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak be.

A pedagogusok feladata:

e haladéktalanul jelezzék az intézményvezets felé azokat a helyzeteket, melynek
ellendrzésében az intézményvezetd felelds

¢ a mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iigyeljenek az elektromos berendezések
hasznélatara, kezelésére, a kiilonbozé berendezéseket gy taroljak, hogy azokhoz a
gyermekek ne férhessenek hozza

e javaslatot tegyenek az 6voda épiiletének €s a csoportszobak még biztonsdgosabba tételére

Az 6voda nem pedagégus alkalmazottjainak feladata:

e a munkateriiletikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, lgyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére
e aveszélyforrast jelentd munkahelyiiket, eszk6zoket mindig zarjak stb

Az intézményvezetd felelds azért, hogy az intézmény teriilete, - beleértve a bels6 termeket,
szobakat, valamint az udvart — felmérésre keriiljon a védo, ovo intézkedések sziikségessége
szempontjabol.

A védo, 6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozod figyelmeztetd jelzéseket,
figyelmeztetd tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni, illetve azok tartalmat legalabb

évente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.

A gyermekbalesetek megtorténte utdan ellatandd feladatokat az intézményvezeté a
jogszabalyban eldirtak alapjan koteles teljesiteni.

Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teenddok

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutdsakor haladéktalanul tajékoztatni kell az
intézményvezetdt/tagovoda vezetot.
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Az intézményvezetd/tagovoda vezetd a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen
haladéktalanul értesiti:

e az ¢rintett hatosagokat
e a fenntartot
e asziiloket

Megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, védelmét, biztonsagat
szolgaljak.

Rendkiviili eseménynek szamit kiilondsen:

e atlz

e azarviz

e a foldrengés
e bombariado

o cgyéb veszélyes helyzet, illetve a neveld munkidt més moddon akadalyozod, nehezitd
koriilmény

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény
kitiritésérol, amelynek eljarasrendje a tizvédelmi szabalyzat szerint kell, hogy torténjen.

Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekdvetkeztekor az intézményvezetd a
pedagdgusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

XXI. Az 6vodaban folyatatott reklamtevékenység szabalya

Az intézmény a kovetkezOk szerint szabalyozza az intézményben folytathatd
reklamtevékenységet: a reklam a gyermekeknek sz0l és az egészséges ¢életmoddal,
kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve kulturalis tevékenységgel
fligg Ossze.

Az intézményvezetd donthet arrdl, hogy engedélyezi, vagy sem a rekldmhordozo
megjelenését.

Az intézményben folytathatd reklamtevékenység lehetséges formai, modjai: Ujsagok
terjesztése, szorolapok, plakatok, szobeli tajékoztatas.

Az intézményben késziilt fotok és vided felvételek interneten, kozdsségi portdlokon vald
megjelenése csak a szerepldk/érintettek elézetes hozzajarulasaval lehetséges.

XXII. Kartéritési felelosség

A Munka Toérvénykonyve 2012. évi L. torvény szerint keriil alkalmazasra.
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XXIII.Egyéb szabalyzasok

Specialis jogszabalyok:

A Lovész Utcai Ovoda és Tagovoddja munkavédelmi szabalyzataban, tiizvédelmi
szabalyzataban talalhato.

Az intézmény panaszkezelésre vonatkozo szabélyait a Lovész Utcai Ovoda és Tagovodajanak
szervezeti integritdst sérté események kezelésének szabalyzata cimii dokumentum
tartalmazza.

Feladatellatas kovetelményei:

A munkakori leirasok tartalmazzdk az alkalmazottak jogait, kotelezettségeit, konkrét
feladatait és azok ellatasanak kovetelményeit.

XXIV.Az elektronikus uton eldéallitott papir alapi nyomtatvanyok
hitelesitésének és tarolasanak, valamint kezelésének rendje

Lehetdség van a csoportnaplok elektronikusan torténd vezetésére, amik a nevelési év végén
keriilnek bekotésre. A csoportnaplokban vezetett nevelési-tanulasi terveket naprakészen ki
kell nyomtatni és ald kell irni az 6vodapedagdgusoknak. Az elektronikus csoportnaplok
oldalai szamozottak, amelynek ellendrzése az ellendrzési tervnek megfeleléen folyamatosan
torténik az ellendrzésre jogosultak részvételével.

A szamozott lapok cseréjére csak vezetdi engedéllyel van lehetdség.
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Legitimacios zaradék

A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ELFOGADASA ES
JOVAHAGYASA

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Sziiléi Kozosség 2022. év szeptember ho 01.
napjan tartott {ilésén véleményezte és elfogadasra javasolta.

Kelt: Cegléd, 2022.09.01.

Sziilé1 Kozdsség elndke

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az Alkalmazotti Kozdsség 2022.08.29. napjan
tartott iilésén véleményezte és elfogadasra javasolta.

Kelt: Cegléd, 2022.08.29.

Intézményvezetd
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XXV. MELLEKLETEK

Munkakori leiras mintak

10. szam® melléklet — 6vodapedagdgus

11. szam’ melléklet — pedagogiai asszisztens
12. szamu melléklet — dajka

13. szamu melléklet - fejlesztd pedagogus
14. szam® melléklet - udvaros

1. szamu melléklet
OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

IALTALANOS RESZ
MUNKALTATO

Név

Munkaltatoi jogkor gyakorloja

MUNKAVALLALO

Név

Oktatasi azonositd szama

Sziiletési név

Anyja neve

Lakcime

Munkakor megnevezése

Besorolasa

Munkavégzés helye

Kozvetlen felettese

Heti munkaideje

Neveléssel, oktatassal lekotott heti kotelezo
oraszama

Munkaido beosztas

1. KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség, szakképesités

Elvart ismeretek

Sziikséges képességek, tulajdonsagok
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A munkakor célja: a csaladi nevelés kiegészitése. Az ovodaskorti gyermekek testi-lelki-
szellemi gondozésa, nevelése, fejlesztése

III. KOTELESSEGEK, FELADATKOROK
Pedagogiai-szakmai feladatok

>

Nevelo-fejleszté munkajat az érvényben 1évé pedagogiai  alapdokumentumok
hatarozzak meg.

Gondozdi, illetve pedagdgiai munkajat az intézményvezetd/tagintézmény vezetd
utasitdsa alapjan Ondlloan, teljes korti feleldsséggel latja el, melyre irasban,
tervszerien is felkészl.

Felkésziil az intézményben lefolytatasra keriild Onértékelési, tanfeliigyeleti
ellendrzésekre, mindsitési eljarasra.

Az o6voda miikddésével, a nevelOtestiilet tagjaival €s munkéjaval, a gyermekek
egészségiigyl, nevelési és csalddi koriilményeivel Osszefliggd értesiiléseit hivatali
titokként koteles megdrizni.

Hivatalbol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai, pedagodgiai munkdjat, ennek
érdekében tovabbképzéseken, szakmai megbeszéléseken vesz részt, 6n képezi magat,
tanulmanyozza a legfrissebb aktualis szakirodalmat.

Tudéasanak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik a gyerekekkel
annak tudataban, hogy modell, minta, példakép szdmukra.

Kotott munkaidejét kizardlag a gyerekek kozott tolti el, csoportjat egyetlen pillanatra
sem hagyja feliigyelet nélkiil. Ezen i1d6 alatt felelds a gyermekek testi épségének
megoOrzéséért, feladata a rabizott gyermekek testi-lelki gondozasa, nevelése, fejlesztése
¢életkoruk és egyéni fejlettségi szintjlik figyelembevételével.

Koriiltekintéen  gondoskodik a  balesetveszélyes  helyzetek  elkeriilésérdl,
balesetvédelmi oktatast tart a gyerekeknek (csoportszoba, udvar, utcai séta,
kirandulas). Baleset esetén az SZMSZ eldirasainak megfelelden jar el.

Megszervezi ¢s megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket,
lehetdség szerint a szabad jatékot helyezi eldtérbe, a jatékidé rovasara nem szervez
mas tevékenységet.

Elkésziti a csoport nevelési-oktatdsi tervét, heti és napirendet készit, és azt a
szomszédos csoporttal egyezteti az iitkozések elkeriilése végett.

Differencialt neveléssel, oktatassal gondoskodik arrdl, hogy valamennyi gyermek a
sziikségleteinek és az értelmi képességeinek megfeleld banasmodot, fejlesztést kapjon.

33



Lovész Utcai Ovoda OM.: 037698 Lovész Utcai Ovoda és Tagovodija
2700 Cegléd, Lovész utca 2 Szervezeti ¢s Mukodési Szabalyzata
Telefon: 53/311 128

Email: loveszovoda@t-online.hu

>

>

A kiilonleges banasmoédot igényld gyermekekkel kiemelten, egyénileg foglalkozik,
sziikség szerint egyiittmiikodik a gyodgypedagdgussal, nevelést segitd szakemberrel,
szilével.

A gyermekek fejlddését nyomon koveti, félévenként irdsban is rogziti, amelyet
fogadoora keretében a gyermek sziilgjével, torvényes képviseldjével is ismertet.
Tapasztalatait, megfigyeléseit hivatali titokként kezeli, amennyiben indokolt, tanacsot,
segitséget kér az intézményvezetotol/tagintézmény vezetdtol, fejlesztd pedagogustol.

Taniigy igazgatasi, adminisztrativ feladatok

>

>

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

A Pedagégiai program, az Intézményi Onértékelési Program, Intézményi elvaras
rendszer elkészitésében, modositasdban aktivan részt vesz, mint a nevelOtestiilet tagja.
Ezek tartalmat jol ismeri, azonosul vele, és megvaldsitasat magara nézve kotelezének
tekinti.

Az SZMSZ-ben, valamint az 6voda Hézirendjében megfogalmazottakat betartja, és
betartatja a vele kapcsolatban all6 gyermekekkel és azok sziileivel.

Naprakészen vezeti a csoportnaplot, lelkiismeretesen felkésziil a napi munkara.

Naprakészen vezeti a mulasztasi naplot, nyomon koveti a gyermekek hidnyzasat és
sziikség esetén tdjékoztatja a vezetdt/tagovoda vezetdt az igazolatlan, indokolatlan
hianyzasok miatt.

A csoportnaplot hataridore a vezetOnek, tagovoda vezetdnek, vezetd helyetteseknek

ellendrzésre atadja.

A gyermekek feliigyelete alatt irasbeli munkét, vagy mas a figyelmét elvono
tevékenységet nem végezhet, gyermeket feliigyelet nélkiil sehol sem hagyhat, az ebbdl
ered6 balesetekért fegyelmi feleldsséggel tartozik.

Egyéb feladatai a teljes munkaido (heti 40 ora) kitoltése alatt

>

>

>

Megszervezi €s vezeti a csoport sziildi értekezleteit, melyrdl jegyzokonyvet készit.
Nyilt napot, esetleg munkadélutant szervez.

A csoportjaba keriild gyermekeket évodaba érkezésiik elétt (amennyiben a sziild is
igényli) otthondban meglatogat, kornyezettanulmanyt, anamnézist készit.

Tamogatja a védond munkdjat, a gyermek egészségi allapotardl a sziil6t sziikség
szerint értesiti.
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» Rendszeresen ellendrzi a csoportszoba, mosdd, 0ltdz0 tisztasagat és a dajkaval
egylttmitkddve gondoskodik az egészségiigyi kovetelmények betartasarol.

» Felelos a rabizott gyermekek testi és lelki egészségéért, épségéért, a gyermek
személyiségfejlodésére karosan hato biintetd eljarasokat tilos alkalmaznia.

» A pedagdgiai munkaval, az 6voda miikodésével kapcsolatos — kotott munkaidén kiviil
esO- rendszeres, vagy esetenként adddo teenddket (reszort feladatokat) Onalldan,
felelosséggel végzi.

» Sziikség esetén a vezetd/tagovoda vezetd utasitisa alapjan koteles hianyzo kollégajat
helyettesiteni.

» Az 6voda berendezési targyait o6vja, valtotarsaval €s a dajkaval felel a csoport leltari
targyaiért.

» Folyamatosan iigyel, kiemelt figyelmet fordit az energiatakarékossagra.

» Az 6vodaba olyan idépontban érkezzen, hogy munkakezdésre megfeleld ruhazatban
rendelkezésre alljon. Ha a munkat barmilyen okbol felvenni nem tudja, a miiszak
kezdete eldtt lehetOségeihez képest minél hamarabb koteles tavolmaradasat a
vezetonek/tagévoda vezetének jelezni, hogy helyettesitésérél idoben gondoskodni
lehessen.

» Munkavégzés alatt koteles betartani a munkavédelmi, tiizvédelmi, balesetvédelmi,
egészségiigyi szabalyokat.

» Munkavégzés alatt mobiltelefonjat lenémitott iizemmoddban koteles tartani,
maganiigyeit csak a legsziikségesebb esetekben, minél gyorsabban koteles
lebonyolitani. A gyermekek kozott eltoltott id6 alatt mobil telefonjat nem
hasznalhatja.

A fentieken kiviil a vezetd/tagovoda vezetd eseti feladatokat adhat kizardlag pedagogiai
témaban.

IV. HATASKOR

Javaslatot tehet: minden olyan kérdésben, mely az 6vodai munkat segiti.

Véleményt nyilvanithat: felel6sok, vezetd beosztdsu kollégak megvalasztasa kapcsan, a
csoportjaban folyd szakmai munka kérdéseiben, az 6vodai Eves Munkaterv elfogadasakor, az
ovodaba beiratkozott gyermekek felvételekor.

Dontéseket hozhat: SZMSZ, Hazirend, Pedagogiai Program, beszamolok elfogadasakor.
Informaciot szolgaltat: A csoportjaba eldforduld valamennyi kérdésben az 6vodapedagogus
tarsanak, az intézményvezetonek/tagovoda vezetdnek, a sziiloknek a sajat gyermekiiket érintd
kérdésekben, a hatosagnak hivatalos megkeresés esetén, a fejlesztd pedagogusnak, pedagogiai
szakszolgalat szakembereinek a gyermekkel kapcsolatos nevelési, tanuldsi, beilleszkedési
probléma esetén.
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Munkakapcsolatot tart az intézményvezetovel/tagovoda vezetdvel, a csoportban egyiitt
dolgozo6 6vodapedagogussal, dajkakkal, pedagogiai asszisztenssel.

Ellenorzésére jogosult: Intézményvezetd, altalanos vezetd helyettes, tagovoda vezetd,
Onértékelést Tamogatd Munkacsoport kijeldlt tagjai, fenntarto, kiilsd szakérto.

V. ZARADEK

Ezen munkakdri leirds ..., 1ép ¢életbe. A munkakori leiras modositasanak
jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja. A munkakori leiras visszavonasig,
vagy a modositdsig érvényes.

Intézményvezetd

VI. NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi €s blintetdjogi feleldsséggel tartozom.

Munkavallalo
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2. szamu melléklet
PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

IALTALANOS RESZ
MUNKALTATO

Név

Munkaltatoi jogkor gyakorloja

MUNKAVALLALO

Név

Oktatasi azonosito szama

Sziiletési név

Anyja neve

Lakcime

Munkakoér megnevezése

Besorolasa

Munkavégzés helye

Kozvetlen felettese

Heti munkaideje

Munkaid6 beosztas

1. KOVETELMENYEK

Sziikséges képességek, tulajdonsagok

A munkakor célja: az ovodaskoru gyermekek gondozasdnak segitése Ovodapedagdgusi
iranyitassal, a gyermekek kozvetlen és kozvetett kornyezetének tisztan tartdsa, takaritasa az
ANTSZ és a HACCP eldirasainak megfeleléen, az étkezéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

1. KOTELESSEGEK, FELADATKOROK
Altalanos feladatok a gyermekcsoportban
» Az ovodapedagogus altal meghatarozott napirend szerint szorosan egylittmiikkodve a

pedagdgussal megvalositani az intézmény pedagogiai célkitiizéseit, segit a gyermekek
gondozasaban, oltdztetésében, tisztalkodasi teenddk ellatdsdban. Az d6vodapedagdgus
mellett a nevelési terveknek megfelelden tevékenyen részt vesz a gyermekcsoport
¢letében 8-16 oOraig.

» Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az

ovoda egész napos neveldmunkajaban.
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>
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Hozzajarul a gyerekek kulturalt viselkedésének és a csoport szokasrendjének
kialakitasahoz, személyes példajan keresztiil is (tiirelmes és udvarias
kommunikécioval, igényes nyelvhasznélattal).

Az 6vodapedagogus kérésére foglalkozasok eldtt portalanitja a csoportszoba padlojat.

Sétak, kirandulasok alkalmaval az Ovodapedagogusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

A Dbaleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az
intézményvezetonek/tagévoda vezetonek.

A csoport novényeinek napi gondozasaban részt vesz, szlikség szerint lemossa azok
levelét.

Hanyds, szobatisztasagi problémak esetén atoltozteti a gyermeket, ruhdjat kiobliti a
szennyezett teriiletet feltakaritja, ferttleniti.

Gondoskodik arrél, hogy a csoportban rendszeresen tiszta €s hibatlan textilia,
elegendd szalvéta, papir zsebkendd, evoeszkoz, tanyér, pohar, a mosdéban WC papir,
folyékony szappan legyen.

A pedagogus kérésének megfelelden részt vesz az eszkozok elokészitésében, illetve
eltakaritasdban /ceruzat hegyez, gyurmat gyur, festékes eszkdzoket elmossa, torna
eszkozoket, udvari jatékokat elokésziti, illetve helyre teszi stb.

Rendszeresen ellendrzi a csoportszoba, mosdd, Oltdoz6 tisztasdgat és az
ovodapedagogussal egyiittmiikodve gondoskodik az egészségiigyi kovetelmények
betartasarol.

Sziikség szerint feliigyel a gyermekek tevékenységeire. Tilos a gyerekeket felndtt
felligyelete nélkiil hagyni, ez vonatkozik az 6voda egész teriiletére.

A rabizott csoportban segiti a tizérai/folyamatos tizorai lebonyolitasat.

Az ebédeltetés kulturalt lebonyolitdsdban aktivan kozremiikodik, talal, segit az ételek
osztasaban az edények leszedésében.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez felsepri a morzsakat, letorli, majd
kirakodja a folyosora, 61t6z0be az asztalokat, sziikség esetén felmossa a termet, lerakja
az adgyakat, agynemiiket, a gyermekek jelének figyelembevételével.

A terem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés eldtt.

Pihenés utan bedgyaz, a termet visszarendezi.

Takaritas miatt a gyermeket jatéktevékenységében, sziikségletei kielégitésében
korlatozni nem szabad!

>

Legalabb kéthetenként gondoskodik a gyerekek kisparnajanak, pizsamajanak
cseréjérdl. Jarvany idején gyakrabban is.
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Legalabb négy hetenként gondoskodik a gyerekek dgynemijének le- és felhuzasarol.
Jarvany idején gyakrabban is.

Negyedévente atmossa a fliggdnyoket, ablakokat.
Tavasztol 6szig havonta elmossa az udvari homokozd jatékokat.

Nyari zaras alatt részt vesz a nagytakaritasban, ilyenkor kimossa ¢és vasalja a csoport
Osszes textiligjat.

Nyari idészakban segit a gyermekek lemosdatasadban az udvari jaték utan.

Egyéb feladatai a teljes munkaidé (heti 40 6ra) kitoltése alatt

>
>

A munkatarsi és kozalkalmazotti értekezleteken részt vesz.

Sziikség esetén a vezetd/tagovoda vezetd utasitdsa alapjan koteles hianyzo kollégajat
helyettesiteni.

Az 6voda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.
Munkabeosztas alapjan zaraskor ellen6rzi az ajtok, ablakok bezarasat.

A szdmara kiadott tisztitdo- és mosdszert gazdasdgosan haszndlja, a gyermekek eldl
elzart helyen tartja.

Az 6voda berendezési targyait Ovja, az dvodapedagogusokkal egyiitt felel a csoport
leltari targyaiért.

Folyamatosan iigyel, kiemelt figyelmet fordit az energiatakarékossagra.

Az 6vodaba olyan idépontban érkezik, hogy munkakezdésre megfelelé ruhazatban
(kopeny) rendelkezésre alljon. Ha a munkat barmilyen okbol felvenni nem tudja, a
miiszak kezdete eldtt lehetdségeihez képest minél hamarabb koteles tdvolmaradasat a
vezetOnek/tagdvoda vezetdnek jelezni, hogy helyettesitésérdl idében gondoskodni
lehessen.

Munkavégzés alatt koteles betartani a munkavédelmi, tlizvédelmi, balesetvédelmi,
egészségiigyi szabalyokat.

Az o6voda miikddésével, a nevelOtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek
egészseégligyl, nevelési és csaladi koriilményeivel Osszefiiggd értesiiléseit hivatali
titokként koteles megdrizni.

A gyermekekkel kapcsolatos témakban a sziilbket nem tajékoztathatja, nem
informalhatja, nem nyilvanithat véleményt. Amennyiben a sziild, vagy barki

érdeklddik, udvariasan iranyitsa a gyermek pedagogusahoz, az
intézményvezetéhoz/tagovoda vezetdhoz.
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» Munkavégzés alatt mobiltelefonjat lenémitott lizemmodban koteles  tartani,
maganiigyeit csak a legsziikségesebb esetekben, minél gyorsabban koteles
lebonyolitani. A gyermekek kozott eltoltott id6 alatt mobil telefonjat nem
hasznalhatja.

A fentieken kiviil a vezetd/tagovoda vezetd eseti feladatokat adhat kizardlag pedagodgiai
témaban.

IV. HATASKOR

Javaslatot tehet: munkakdoriilményei javitasahoz sziiksége targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésénél.

Feleldsségi kore: felel a gyermekek testi épségéért, anyagi felelosséggel tartozik a helyiség
leltarban felvett eszkdzokért, berendezési targyakért, textilidkért.

Munkakapcsolatot tart: az intézményvezetdvel, intézményvezetd helyettessel/tagévoda
vezetdvel, csoportvezetd 6vondkkel, dajkakkal, 6voda titkarral, udvarossal.

Tevékenységét ellendrizheti: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes, tagovoda-vezeto,
kiils6 szakérto.

V. ZARADEK

Ezen munkakori leirds ..ol 1ép életbe. A munkakori leiras modositasanak
jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltatd fenntartja. A munkakori leiras visszavonasig
vagy a modositasaig érvényes.

Intézményvezetd

VI. NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt
értekekért anyagi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozom.

Munkavallal6

40



Lovész Utcai Ovoda OM.: 037698 Lovész Utcai Ovoda és Tagovodija
2700 Cegléd, Lovész utca 2 Szervezeti ¢s Mukodési Szabalyzata
Telefon: 53/311 128

Email: loveszovoda@t-online.hu

3. szamu melléklet
DAJKA MUNKAKORI LEIRASA

ILALTALANOS RESZ
MUNKALTATO

Név

Munkaltatoi jogkor gyakorloja

MUNKAVALLALO

Név

Oktatasi azonositd szama

Sziiletési név

Anyja neve

Lakcime

Munkakoér megnevezése

Besorolasa

Munkavégzés helye

Kozvetlen felettese

Heti munkaideje

Munkaid6 beosztas

II. KOVETELMENYEK

Sziikséges képességek, tulajdonsagok

A munkakdr célja: az 6vodaskort gyermekek gondozdsanak segitése 6vondi iranyitdssal, a
gyermekek kozvetlen és kozvetett kornyezetének tisztan tartisa, takaritasa az ANTSZ és a
HACKCEP eldirasainak megfelelden, az étkezéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

1. KOTELESSEGEK, FELADATKOROK
Altalanos feladatok a gyermekcsoportban:

» Az o6vodapedagogus altal meghatarozott napirend szerint szorosan egylittmiikddve a
pedagogussal segit megvalositani az intézmény pedagogiai célkitlizéseit, segit a
gyermekek gondozédsiban, Oltoztetésében, tisztalkoddsi teenddk ellatdsdban. Az
ovodapedagdgus mellett a nevelési terveknek megfelelden tevékenyen részt vesz a
gyermekcsoport €letében.

» Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az
ovoda egész napos neveldmunkajaban.
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Hozzajarul a gyerekek kulturalt viselkedésének és a csoport szokasrendjének
kialakitasahoz, személyes példdjan keresztiil is (tlirelmes és udvarias
kommunikécioval, igényes nyelvhasznélattal).

A napirendnek megfeleléen a csoport rendelkezésére kell allni az 6ltozkodések,
mosdozas, étkezés, agyazas idejében, ilyenkor minden mas tevékenységet abba kell
hagyni, a gyermekcsoport nem varakozhat a felnétt miatt.

Az 6vodapedagogus kérésére foglalkozasok elott portalanitja a csoportszoba padléjat.

Sétak, kirandulasok alkalmaval az oOvodapedagogusokat segitve Kkiséri a
gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

A Dbaleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az
intézményvezetdnek/tagévoda vezetdnek.

A csoport novényeinek napi gondozasaban részt vesz, sziikség szerint lemossa azok
levelét.

Hényés, szobatisztasagi problémak esetén atoltdzteti a gyermeket, ruhajat kiobliti a
szennyezett teriiletet feltakaritja, ferttleniti. Mindezeket a miiszakjaban hozzarendelt
csoportokban is koteles elvégezni.

Hetente kétszer portalanitja a butorokat.
Hetente fert6tleniti a fogmoso eszkozoket, fésiiket.

Gondoskodik arrél, hogy a csoportban rendszeresen tiszta €s hibatlan textilia,
elegendd szalvéta, papir zsebkendd, evoeszkoz, tanyér, pohar, a mosdéban WC papir,
folyékony szappan legyen.

A pedagogus kérésének megfelelden részt vesz az eszkdzok eldkészitésében, illetve
eltakaritasaban (ceruzat hegyez, gyurmat gyur, festékes eszkozoket elmossa, torna
eszkozoket, udvari jatékokat elokésziti, illetve helyre teszi stb).

Rendszeresen ellen6rzi a csoportszoba, mosdo, Oltoz6 tisztasagat és az
ovodapedagogussal egyiittmiikodve gondoskodik az egészségiigyi kovetelmények
betartasarol.

Sziikség szerint feliigyel a gyermekek tevékenységeire. Tilos a gyerekeket felndtt
felligyelete nélkiil hagyni, ez vonatkozik az 6voda egész teriiletére.

A rabizott csoportokban tizoraihoz talal, segiti a tizorai/folyamatos tizorai
lebonyolitasat.

Az ebédeltetés kulturlt lebonyolitdsdban aktivan kozremiikodik, talal, segit az ételek
osztasdban az edények leszedésében.
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A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez felsepri a morzsakat, letdrli, majd
kirakodja a folyosora, 61t6zObe az asztalokat, sziikség esetén felmossa a termet, lerakja

az adgyakat, agynemiiket, a gyermekek jelének figyelembevételével.
A terem szelldztetésérol gondoskodik lefekvés elott.

Pihenés utan beagyaz, a termet visszarendezi.

Ebéd utan, valamint sziikség esetén felmossa, fertdtleniti az Oltoz6t és
mellékhelységeket.

Elvégzi a csoportokban, mellékhelységekben, 0Oltoz0kben az esti takaritast,
porszivozast, felsoprést, felmosast és a sziikség szerinti fertotlenitést.

Osszeszedi a szemetet, kiiiriti a szeméttarolot.

Az esti takaritast ugy kell végezni, hogy mig a gyermek az 6vodaban tartozkodik, addig
hasznilhassa a mosdot, valamint jatszhasson az Osszevont csoportnak kijeldlt
csoportszobaban az 4ltala valasztott jatékkal.

Takaritas miatt a gyermeket jatéktevékenységében, sziikségletei Kkielégitésében
korlatozni nem szabad!

>

>

>

Legalabb kéthetenként gondoskodik a gyerekek kisparnajanak, pizsamajanak
cseréjérdl. Jarvany idején gyakrabban is.

Legalabb négy hetenként gondoskodik a gyerekek agynemijének le- és felhuzasarol.
Jarvany idején gyakrabban is.

Negyedévente atmossa a fliggényodket, ablakokat.
Tavasztol 8szig havonta elmossa az udvari homokoz6 jatékokat.

Nyari zaras alatt részt vesz a nagytakaritasban, ilyenkor kimossa és vasalja a csoport

crer

Nyari idészakban segit a gyermekek lemosdatasdban az udvari jaték utan.

Egyéb feladatai a teljes munkaido (heti 40 ora) kitoltése alatt

>
>

A munkatarsi és kozalkalmazotti értekezleteken részt vesz.

Sziikség esetén a vezetd/tagovoda vezetd utasitdsa alapjan koteles hidnyzo kollégdjat
helyettesiteni.

Az 6voda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.
Munkabeosztas alapjan zaraskor ellendrzi az ajtok, ablakok bezarasat.

A szdmara kiadott tisztitdo- és mososzert gazdasdgosan hasznalja, a gyermekek eldl
elzart helyen tartja.

43



Lovész Utcai Ovoda OM.: 037698 Lovész Utcai Ovoda és Tagovodija
2700 Cegléd, Lovész utca 2 Szervezeti ¢s Mukodési Szabalyzata
Telefon: 53/311 128

Email: loveszovoda@t-online.hu

» Az ovoda berendezési targyait 6vja, az 6vodapedagogusokkal egyiitt felel a csoport
leltari targyaiért.

» Folyamatosan tigyel, kiemelt figyelmet fordit az energiatakarékossagra.

» Az o6vodaba olyan idopontban érkezik, hogy munkakezdésre megfeleld ruhazatban
(kopeny) rendelkezésre alljon. Ha a munkat barmilyen okbol felvenni nem tudja, a
miszak kezdete el6tt lehetdségeihez képest minél hamarabb koteles tdvolmaradésat a
vezetonek/tagbvoda vezetének jelezni, hogy helyettesitésérél idoben gondoskodni
lehessen.

» Munkavégzés alatt koteles betartani a munkavédelmi, tlizvédelmi, balesetvédelmi,
egészségiigyi szabalyokat.

» Az o6voda mikodésével, a nevelbtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek
egészségiigyl, nevelési és csalddi koriilményeivel Osszefliggd értesiiléseit hivatali
titokként koteles megdrizni.

» A gyermekekkel Kkapcsolatos témakban a sziildket nem tajékoztathatja, nem
informalhatja, nem nyilvanithat véleményt. Amennyiben a sziil6, vagy barki
érdeklodik, udvariasan iranyitsa a gyermek o6vondjehez, az
intézményvezetohoz/tagovoda vezetdhoz.

» Munkavégzés alatt mobiltelefonjat lenémitott iizemmodban koteles tartani,
maganiigyeit csak a legsziikségesebb esetekben, minél gyorsabban koteles
lebonyolitani. A gyermekek kozott eltoltott id6 alatt mobil telefonjat nem
hasznalhatja.

A fentieken kiviil a vezeté/tagovoda vezetd eseti feladatokat adhat kizarolag pedagogiai
témaban.

IV. HATASKOR

Javaslatot tehet: munkakoriilményei javitasahoz sziiksége targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésénél.

Feleldsségi kore: felel a gyermekek testi épségéért, anyagi feleldsséggel tartozik a helyiség
leltarban felvett eszkdzokért, berendezési targyakért, textilidkeért.

Munkakapcsolatot tart: az intézményvezetdvel, 6vodavezetd helyettessel/tagévoda vezetdvel,
csoportvezetd d6vondkkel, pedagogiai asszisztenssel, dvoda titkarral, udvarossal.
Tevékenységeét ellendrizheti: intézményvezetd, vezetO-helyettes, tagovoda-vezetd, kiilsd
szakeérto.
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V. ZARADEK

Ezen munkakori leirds................oooeiiiis 1ép életbe. A munkakori leirds mddositasanak
jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltaté fenntartja. A munkakori leiras visszavonasig
vagy a modositasaig érvényes.

Intézményvezetd

VI. NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt
értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom.

Munkavallal6

45



Lovész Utcai Ovoda OM.: 037698 Lovész Utcai Ovoda és Tagovodija
2700 Cegléd, Lovész utca 2 Szervezeti ¢s Mukodési Szabalyzata
Telefon: 53/311 128

Email: loveszovoda@t-online.hu

4. szamu melléklet
FEJLESZTO OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

ILALTALANOS RESZ
MUNKALTATO

Név

Munkaltatoi jogkor gyakorloja

MUNKAVALLALO

Név

Oktatasi azonositd szama

Sziiletési név

Anyja neve

Lakcime

Munkakoér megnevezése

Besorolasa

Munkavégzés helye

Kozvetlen felettese

Heti munkaideje

Neveléssel, oktatassal lekotott heti kotelezo
Oraszama

Munkaid6 beosztas

1. KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség, szakképesités

Elvart ismeretek

Sziikséges képességek, tulajdonsagok

A munkakdr célja: a kiilonleges banasmodot igényld, - elsésorban a részképesség zavarral
kiizdé gyermekek egyéni fejlesztése, beintegraldsanak segitése a Pedagogiai Szakszolgalat
szakértdi véleménye alapjan. A csaladi nevelés kiegészitése. Az dvodaskorti gyermekek testi-
lelki-szellemi gondozasa, nevelése, fejlesztése.

1. KOTELESSEGEK, FELADATKOROK
Pedagogiai-szakmai feladatok
» Neveld-fejleszté munkdjat az érvényben 1évo pedagdgiai alapdokumentumok és a
Pedagogiai Szakszolgalat altal kiallitott érvényes pedagdgiai-, szakértéi vélemények
hatarozzak meg.
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Neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejében végzi a gyermekek egyéni vagy
csoportos fejlesztését.

Gondozo-, neveld-, fejlesztd munkdjat az intézményvezetd/tagintézmény vezetd
utasitdsa alapjan Ondlloan, teljes korti feleldsséggel latja el, melyre irasban,
tervszertien is felkésziil.

Felkésziill az intézményben lefolytatasra keriild6 oOnértékelési, tanfeliigyeleti
ellendrzésekre, mindsitési eljarasra.

Az 6voda miukodésével, a nevelOtestiilet tagjaival ¢és munkajaval, a gyermekek
egészségligyl, nevelési és csaladi koriilményeivel Osszefiiggd értesiiléseit hivatali
titokként koteles megdrizni.

Hivatalbdl eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai, pedagdgiai munkdjat, ennek
érdekében tovabbképzéseken, szakmai megbeszéléseken vesz részt, képezi magat,
tanulmanyozza a legfrissebb aktualis szakirodalmat.

Tudéasanak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik a gyerekekkel
annak tudatdban, hogy modell, minta, példakép szdmukra.

Kotott munkaidejét kizarolag a gyerekek kozott tolti el, a gyermekeket egyetlen
pillanatra sem hagyja feliigyelet nélkiil. Ezen id6 alatt felelés a gyermekek testi
épségének megdrzéséért, feladata a rabizott gyermekek testi-lelki gondozasa, nevelése,
egyéni fejlesztése.

Koriiltekintéen gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérdl. Baleset esetén
az SZMSZ elbirasainak megfelelden jar el.

Specifikus modszereket, terapiakat, technikakat alkalmaz.

Biztositja a sériilt kisgyermek harmonikus személyiségfejlodését, alakitja a befogado
kozosség attitlidjeit.

Segitséget nyljt az 6vodapedagdgusoknak a sériilt gyermek integralt neveléséhez.

Differencialt neveléssel, oktatassal gondoskodik arrdl, hogy valamennyi gyermek a
sziikségleteinek ¢és az értelmi képességeinek megfeleld banasmodot, fejlesztést kapjon.

Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagogiai ¢és egészségiigyi felvilagosito.
tevékenységével hozzajarul az 6vodai €s csaladi nevelés egységének alakitasahoz.

Sziikség szerint részt vesz a gyermekcsoportok sziildi értekezletein, fogado orat tart.
Kapcsolatot tart a pedagdgiai szakszolgalattal.

Alkalmanként helyettesités céljabol 6vodapedagogusi teenddket 14t el.

Taniigy igazgatasi, adminisztrativ feladatok

>

Az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjanak tartalmat ismeri, annak elveit
munkdja soran betartja.
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A Pedagogiai program, az Intézményi Onértékelési Program, Intézményi elvéaras
rendszer elkészitésében, modositasdban aktivan részt vesz, mint a nevelOtestiilet tagja.
Ezek tartalmat jol ismeri, azonosul vele, és megvalositasat magara nézve kotelezének
tekinti.

Az SZMSZ-ben, valamint az 6voda Hazirendjében megfogalmazottakat betartja, és
betartatja a vele kapcsolatban allo gyermekekkel és azok sziileivel.

Naprakészen vezeti a sziikséges napi dokumentéaciot (fejlesztési terv, gyermekek
félévi, év végi ¢értékelése, éves gyodgypedagogiai, fejlesztépedagdgiai munka
értekelése), lelkiismeretesen felkésziil a napi munkara.

Figyelemmel kiséri és idore elkésziti a pedagodgiai vizsgalatok- illetve a kontroll

e

helyetteseknek ellenérzésre atadja.
A gyermekek feliigyelete alatt irasbeli munkét, vagy mas a figyelmét elvono

tevékenységet nem végezhet, gyermeket feliigyelet nélkiil sehol sem hagyhat, az ebbdl
eredd balesetekért fegyelmi feleldsséggel tartozik.

Egyéb feladatai a teljes munkaido (heti 40 ora) kitoltése alatt

>

Felelos a rabizott gyermekek testi és lelki egészségéért, épségéért, a gyermek
személyiségfejlodésére karosan hato biintetd eljarasokat tilos alkalmaznia.

A pedagdgiai munkaval, az 6voda miitkodésével kapcsolatos — kotott munkaidén kiviil
esO- rendszeres, vagy esetenként adodo teenddket (reszort feladatokat) oOnélldan,
felelOsseéggel veégzi.

Sziikség esetén a vezetd/tagbvoda vezetd utasitdsa alapjan koteles hianyzo kollégajat
helyettesiteni.

Az 6voda berendezési targyait 0vja, felel a fejlesztd szoba leltari targyaiért.

Folyamatosan {igyel, kiemelt figyelmet fordit az energiatakarékossagra.

Az 6vodaba olyan idOpontban érkezzen, hogy munkakezdésre megfeleld ruhdzatban
rendelkezésre alljon. Ha a munkat barmilyen okbdl felvenni nem tudja, a miiszak
kezdete eldtt lehetOségeihez képest minél hamarabb koteles tavolmaradasat a
vezetOnek/tagovoda vezetOnek jelezni, hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodni
lehessen.

Munkavégzés alatt koteles betartani a munkavédelmi, tlizvédelmi, balesetvédelmi,
egészségligyl szabalyokat.
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» Munkavégzés alatt mobiltelefonjat lenémitott iizemmodban koteles tartani,
maganiigyeit csak a legsziikségesebb esetekben, minél gyorsabban koteles
lebonyolitani. A gyermekek kozott eltoltott idé alatt mobil telefonjat nem
hasznalhatja.

A fentieken kiviil a vezetd/tagévoda vezetd eseti feladatokat adhat kizardlag pedagdgiai
témaban. Munkaidejébe beleszamit a telephelyek kozotti utazas.

IV. HATASKOR

Javaslatot tehet: minden olyan kérdésben, mely az 6vodai munkat, integraciot segiti.
Veéleményt nyilvanithat: felelosok, vezetd beosztasi kollégdk megvalasztdsa kapcsan, az
integralas, egyéni terapias modszerek, eszkdzok beszerzése, alkalmazasa kapcsan, az 6vodai
Eves Munkaterv elfogadasakor, az 6vodéba beiratkozott gyermekek felvételekor.

Dontéseket hozhat: SZMSZ, Hazirend, Pedagogiai Program, Beszamolok elfogadasakor.
Informaciot szolgaltat: A fejlesztd tevékenység soran eldforduld valamennyi kérdésben az
ovodapedagdgusoknak, az intézményvezetonek/tagévoda vezetének, a sziilbknek a sajat
gyermekiiket érintdé kérdésekben, a hatdsdgnak hivatalos megkeresés esetén, a pedagdgiai
szakszolgalat szakembereinek a gyermekkel kapcsolatos nevelési, tanulési, beilleszkedési
probléma esetén.

Munkakapcsolatot tart az évedavezetével/tagovoda vezetével, a csoportban dolgozod
ovodapedagdgussal, dajkakkal, pedagdgiai asszisztenssel.

Ellendrzésére jogosult: Intézményvezetd, 4altalanos vezetd helyettes, vezetd helyettes,
tagovoda vezetd, Onértékelést Tamogatd Munkacsoport erre kijeldlt tagjai, fenntarto, kiilsé
szakeértd.

V. ZARADEK

Ezen munkakori leirds ... lép életbe. A munkakori leiras
modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja. A munkakdri leiras
visszavondsig, vagy a modositasig érvényes.

Intézményvezetd
VI. NYILATKOZAT
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értekekért anyagi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozom.

Munkavallal6
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5. szamu melléklet
UDVAROS MUNKAKORI LEIRASA

ILALTALANOS RESZ
MUNKALTATO

Név

Munkaltatoi jogkor gyakorloja

MUNKAVALLALO

Név

Oktatasi azonositd szama

Sziiletési név

Anyja neve

Lakcime

Munkakoér megnevezése

Besorolasa

Munkavégzés helye

Kozvetlen felettese

Heti munkaideje

Munkaid6 beosztas

II. KOVETELMENYEK

Sziikséges képességek, tulajdonsagok

A munkakor célja: az intézmény udvaranak, jardainak, flives teriileteinek, sovényeinek és
egyéb novényzetének rendszeres apoldsa, karbantartdsa. A téli idészakban ho eltakaritas és
sikossag mentesités. Karbantartasi munkak elvégzése.

1. KOTELESSEGEK, FELADATKOROK
Feladatai
» Tavasztdl 6szig gondozza az udvart, viragos kertet, konyhakertet, utcat.

» Napi rendszerességgel seper, gereblyéz, locsol, homokot lazit.
» Rendszeresen fiivet nyir, sovényt nyir.
>

Tavasszal felassa a konyhakertet, virdgos kertet. A vezetd helyettes/tagovoda vezetd
iranyitasa mellett ndvényeket, viragokat iiltet, gondoz, locsol, gyomtalanit.

A\

A hulladéktaroloét és az udvari szemetes kosarat kitriti.

» A hulladéktarolot, szeméttarolot fertdtleniti, tisztantartja.
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>

>

Hetenként kirakja a hulladéktarolokat, hogy a szemetet el tudjak szallitani.

Téli idészakban az intézmény teriiletén beliil, illetve az intézményhez tartozo
kozteriileti jardakrol folyamatosan eltakaritja a havat, biztositja a jardak, lépcsok
csuszasmentességét (a munkatervben megallapitott munkaidején kiviil is koteles errdl
gondoskodni a vezetdvel, vezeté helyettessel/tagbvoda vezetével egyeztetett
munkaidé modositas terhére).

Az ¢piiletben, udvaron adodd kisebb karbantartasi, javitdsi munkalatokat a vezetd
helyettes/tagdvoda vezetd iranyitasa mellett elvégzi.

A karbantartasra szolgalo helyiséget tisztan, rendezetten tartja.
Beszerzési feladatoknal segit a vezetonek.

Amennyiben az intézmény berendezéseinek barmilyen meghibasodasat észleli, ugy
koteles az intézmény vezetdjének vagy a vezetd helyettesnek/tagévoda vezetonek
jelenteni.

Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az
6voda mindennapi munkéjaban.

A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti a vezetOnek/vezetd
helyettesnek.

Egyéb feladatai a teljes munkaido (heti 40 ora) kitoltése alatt

>
>

A munkatéarsi és kozalkalmazotti értekezleteken részt vesz.

Munkaja soran az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megovni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi
feleldsséggel tartozik.

Az 6vodaba olyan idépontban érkezik, hogy munkakezdésre megfeleld ruhazatban
rendelkezésre alljon. Ha a munkat barmilyen okbdl felvenni nem tudja, a miiszak
kezdete eldtt lehetdségeihez képest minél hamarabb koételes tavolmaradasat a
vezetOnek/tagdvoda vezetdnek jelezni, hogy helyettesitésérdl idében gondoskodni
lehessen.

Munkavégzés alatt koteles betartani a munkavédelmi, tlizvédelmi, balesetvédelmi,
egeszseégligyl szabalyokat.

Az o6voda miikddésével, a nevelOtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek
egészségiigyi, nevelési és csaladi korlilményeivel Osszefliggd értesiiléseit hivatali
titokként koteles megorizni.

A gyermekekkel Kkapcsolatos témakban a sziiloket nem tajékoztathatja, nem
informalhatja, nem nyilvanithat véleményt. Amennyiben a sziild, vagy barki
érdeklddik, udvariasan iranyitsa a gyermek 6vondjéhez, az
intézményvezetohoz/tagovoda vezetdhoz.
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» Munkavégzés alatt mobiltelefonjat lenémitott izemmodban koteles tartani, maganiigyeit
csak a legsziikségesebb esetekben, minél gyorsabban koteles lebonyolitani.

» Folyamatosan tigyel, kiemelt figyelmet fordit az energiatakarékossagra.

A fenticken kiviil a vezeté/tagdovoda vezet6 eseti feladatokat adhat szamara.

IV. HATASKOR

Javaslatot tehet: munkakdriilményei javitasahoz sziiksége targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésénél.

Feleldsségi kore: a rabizott szerszamok, gépek tekintetében anyagi és erkolcsi feleldsség
terheli

Munkakapcsolatot tart: az intézményvezetovel, vezetd helyettesekkel, tagovoda vezetdkkel,
csoportvezetd ovondkkel, dajkakkal, dvodatitkarral.

Tevékenységét ellendrizheti: intézményvezetd, vezetd-helyettes, tagovoda-vezetd, kiilsd
szakeérto.

V. ZARADEK

Ezen munkakori leirds ..., 1ép életbe. A munkakori leirds modositasanak
jogat, a korilményekhez igazodva, a munkaltatd fenntartja. A munkakdri leirds visszavonasig
vagy a modositasaig érvényes.

Intézményvezetd

VI. NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értekekért anyagi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozom.

Munkavallal6
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XXVI. FUGGELEK

1. szamu fiiggelék: Jogszabalyi hattér

e A nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. toérvény

e A nevelési-oktatasi intézmények muikodésérél ¢€és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl szol6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet

e Kozalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992. évi XXXIII. torvény

e Munkatorvénykonyveérdl szo16 2012. évi L. torvény

e 15/2013. (I. 26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények mitkodésérol

e 363/2012 (XII.17) Kormanyrendelet az Ovodai nevelés orszigos alapprogramjarol

e 229/2012 (VIIL.28) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasarodl

e 2/2005. (ITII.1.) OM Rendelet A sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének
iranyelve

e 2011. évi CLXXXIX tv. A helyi 6nkormanyzatokrol

e 1997.¢évi XXXI tv A gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol

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

e 1999. évi XLIL tv 4.§ (7) bekezdés A nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek
fogyasztasanak szabalyairdl.

e 2003. évi CXXV. tv Az egyenld bandsmodrol és az esélyegyenldségrol
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2. szamu fuggelék: Alapito okiratban foglaltak részletezése
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Lovész Utcai Ovoda és Tagovodija
Szervezeti ¢s Mukodési Szabalyzata

3. szamu fiiggelék: Az intézmény szervezeti
strukturaja

Intézményvezetd

7/

Ceglédi Kozos Onkormanyzati Hivatal
Pénziigyi Irodaja

Altalanos vezet6 helyette

Tagovoda vezetd

l

Munkako6zosség vezetok

\

Fejlesztd pedagogusok Ovodapedagdgusok

\

Ovodatitkar Pedagogiai asszisztensek Dajkak Udvarosok

Engedélyezett allashelyek szama: 41+3 rehabilitaciés munkaerd

Lovész utca Malom tér Osszesen
pedagogus 15 8 23
dajka 6 4 10
pedagdgiai assz. 3 1 4
ovodatitkar 1
udvaros 1 0,5 1f6allast

1 részmunkaidds

Konyhai kisegitd 1 1
Rehabilitacios 1 - 1betoltott +2 betdltetlen
munkaerd
OSSZESEN 27+1 14 41+3 £6
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Valamennyi munkakorhoz tartozé feladat - és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak
modjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolodo feleldsségi szabalyokat a munkakdri

leirasok tartalmazzak.

Lovész Utcai Ovoda és Tagovodija
Szervezeti ¢s Mukodési Szabalyzata

4. szamu fiiggelék: A vezetd, illetve a vezeto helyettes
akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Ovoda/Tagovoda A vezetd megnevezése, akit | A helyettesitd megnevezése
helyettesiteni kell
Lovész utca Szekerné Veres Katalin Czédulas Andrea
(Vezetd) (Altalanos vezet6 helyettes)
Lovész utca Czédulas Andrea Reznakné Hamar Margit
(Altaldnos vezetd helyettes) (Megbizott)
Malom tér Egresiné Prager Erzsébet Oldal Erika
(Tagoévoda vezetd) (Megbizott)

Ezen tilmenden a benntartozkodés alapjan intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozo
6vodapedagogus jogosult. Intézkedési jogkore az intézmény mikodésével, a gyermekek

biztonsdgos megdvasaval dsszefliggd azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

Az intézményvezetd a vezetd beosztasi munkatarsaival szlikség szerint megbeszélést tart. A

megbesz€lést az intézményvezetd hivja Ossze. A megbeszélésrdl jegyzokonyv, illetve

feljegyzés késziil.

5. szamu fiiggelék: Az egészségiigyi ellatas rendje

Lovész utca Malom tér
Az 6voda Dr. lacovides Petros Takacsné dr. Torok
gyermekorvosanak neve: Karolina
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6. szamu fuggelék: Diabéteszes gyermek specialis ellatasi
eljarasrendje

Bevezeto

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

* 1-es tipusu diabétesz: ebben az esetben a hasnydlmirigy nem termel inzulint, igy kiilséleg
kell bevinni a szervezetbe.

Az 1-es tipusu diabétesz altalaban genetikai okokra vezethetd vissza.

Gyermekkori diabétesz tiinetei

A gyermekkorban jelentkezd cukorbetegség tiinetei is hasonléak a felndttkorban
jelentkezOhoz, altaldban a tiinetek specifikussaga miatt konnyen felismerhetd.

Cukorbetegség f0 tiinetei:

* szomjusag érzet

» fokozott vizeletiirités

* nehéz sebgyogyulés

« fogyas, ennek ellenére nagy étvagy, allando ¢hségérzet

« acetonos lehelet

Gyermekkori diabétesz kezelése

A gyermekkori cukorbetegség terdpidja nagyban fiigg a diabétesz tipusatol. Az 1-es tipusu
diabétesz esetén a gyermek kezeldorvosa altal meghatarozott inzulinterdpiara van sziikség.

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 és a gyermek vércukorszintjétol.

= 1-es tipusu cukorbetegség esetén elengedhetetlen az inzulinterapia, mert ebben az esetben a

paciens hasnyalmirigye nem termel inzulint, igy azt kiils6 forrasbol kell bevinni az erre

kialakitott inzulinadagolo6 pen segitségével, vagy inzulinpumpéval (a kezeldorvos altal eldirt).

» Az injekciot altalaban a hasi zsirszovetbe érdemes adni.

= 1-es tipust cukorbetegség kezelésének szerves része a diéta, azaz a taplalkozasi szokasok

megvaltoztatasa, a nativ cukormentes étrend, illetve szamolnia kell az inzulinadaghoz kimért

napi szénhidrat mennyiségét.

"Az l-es tipust diabéteszes gyermekek kezelésében a fontos a rendszeres vércukor
ellendrzés, illetve étkezések elbtt és azokat kovetden is érdemes ellendrizni a vér

crer
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Helyes étrend:

= Keriilni kell a hozzaadott cukrot tartalmazo ételeket

= Torekedni kell a napjaban tobbszori zoldség és gyiimolcs fogyasztasara

= Ajanlott a teljes kidrlésti gabondk fogyasztasa a fehér lisztbdl késziiltekkel szemben
* Fontos a megfelel6 mennyiségii folyadék elfogyasztasa

A diabétesz soran jelentkezd kellemetlen (rosszullét) allapotok és kezelésiik

Hipoglikémia (vércukorszint leesés):

- a tal sok inzulin, vagy kevés szénhidrat hatasara

- a sokaig tart6 testmozgas miatt alakulhat ki

Az 1-es tipusu cukorbetegeknél nagyobb eséllyel 1ép fel hipoglikémia, ami kezeletleniil akar
igen veszélyessé is valhat.

Ilyen rosszullét tobb okbol alakulhat ki:

* ha a gyermek az inzulin beadésa utan nem étkezett

= a gyermek késon étkezett

= tul sok inzulint kapott kimeritd testmozgas utan

= rossz helyre, pl.: izomba kapta az inzulint, ahonnan gyorsabban szivodik az fel

Bizonyos gydgyszert (sulfanilurea) kapd gyermekeknél a Glukagon beaddsa tilos. Helyes
inzulinadagokkal és étkezéssel a veszély lecsokkenthetd.

Hipoglikémia tiineteit:
= rosszullét

» heves szivdobogas
= szédiilés

* remeges

= sapadtsag

* izzadas

= l[ataszavar

= beszédzavar

= gyengeseg

= ¢hségérzet

= hanyinger, hanyas

Hipoglikémia esetén az eljarasrend

A hipoglikémia azonnali kezelést igényel, mert a cukorbeteg gyermek rosszul lehet.
Rosszullét esetén szélocukrot, esetleg glitkoztablettat kell a gyermeknek beadni, majd meg
kell etetni vele egy kekszet.

A cél: Minél gyorsabban torténjen meg a vércukorszint emelés, ugyanis, ha nem javul, akkor
eszméletvesztés, rangogores is felléphet. Eléfordul, hogy hirtelen alakul ki a tudatzavar.
Ilyenkor, ha még eszméleténél van a gyermek, és nyelni tud, nekiink kell megetetni, vagy
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feloldva megitatni a széldcukrot a beteggel. A sz6lécukor mar a sz4jbol elkezd felszivodni.
Ezt kovetden kekszet vagy rostos levet, illetve tejet itathatunk, hogy az ezekben taldlhato
Osszetett szénhidratok lassabban, de emeljék a vércukorszintet

Az eszméletlen gyermeknek biztositani kell mielobbi szabad 1égutat. Stabil oldalfektetésbe,
vagy azoldalara vagy a hasara kell fektetni, hogy az esetleges léguti akadaly (pl. nyal)
konnyen tudjon tavozni (pl.: kifolyni a szajiiregbdl). Az eszméletlen vagy gorcsold
gyermeknek a nala levé Glukagon injekciot kell beadni (a sziil6 felelés ennek biztositasarol,
ha a gyermek kaphatja). A fecskendében ¢lé van készitve az oldoszer, mellette van a
hatoanyagot tartalmazé porampulla. Ennek a miianyag kupakjat kell lepattintani, majd az
oldoszert a gumidugét atszarva hozzafecskendezni. Ilyenkor a por feloldodik. Ekkor vissza
kell szivni az oldatot a fecskenddbe. Azt légteleniteni kell tigy, hogy a tiit felfelé tartva
kinyomjuk beldle a levegét, majd a test barmelyik izmaba szirva beadjuk a betegnek. Az
injekcio utan a tudat elkezd kitisztulni. Amikor mar nyelésre képes a gyermek, szajon at
adunk neki cukrot a fentiek szerint.

Ebben az esetben mindig értesitsiik a mentdket a korhazba szallitashoz.

A hiperglikémia (tartésan magas vércukorszint)

Egyes esetekben a hipoglikémia ellentéte is eldfordulhat, amit hiperglikémidnak neveziink.
Ebben az esetben a gyermek vércukorszintje tartdsan magas lesz, ez féleg 1-es tipusu
diabéteszben fordul eld, inzulin hianyaban.

Ennek veszélye: a ketoacidozis kialakulasa, amely azt jelenti, hogy a szervezet a zsiradék
raktarak bontasabol probalja fedezni a sziikséges energiat, ennek kovetkeztében toxikus
hatast ketontestek keletkeznek. A ketoacidozis f6 tiinete az acetonos lehelet, de jellemzd ezek
mellett a hanyinger, hasfdjas, szapora, mély 1égzés is.

A hiperglikémia azonnali ellatast igényel, kezelése korhazakban torténik. Ez a folyamat nem
egyik pillanatrél a masikra kdvetkezik be, tehat, ha az elején beavatkozunk, a beteg nem kertil
sulyos allapotba. Megeldzése a normalis inzulin-cukor bevitelével lehetséges. A cukorbeteg
gyermeknek minden esetben be kell adni az inzulint és tartani kell az eldirt diétat.

Lazas megbetegedés idején a gyermek igyon bdségesen, keriilni kell a zsirok fogyasztasat, de
a normalis szénhidratbevitelt biztositani kell. Az inzulin beadasa elengedhetetlen. A
szénhidratbevitel ilyenkor pl.: gylimolcslevek formajaban is megtorténhet.

Ha a héanyas kialakul, és a szajon at valo folyadékbevitel nem oldhaté6 meg, mentdt kell hivni
¢és korhazi kezelés sziikséges, ahol infuzid segitségével tartjak fenn a szervezet egyensulyi
allapotat.
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Legitimacio

NevelGtestiilet és az Alkalmazotti Kozosség 2022.08.29-én megismerte.

Nevelotestiilet nevében:

Alkalmazotti K6zdsség nevében:

Sziil6i K6z0ss€g2022.09.01-én megismerte.

Sziiloi K6zosség nevében:

Az eljarasrendbdl egy példanyt a diabétesszel érintett gyermek sziildjének at kell adni.

Cegléd, 2022. 09.01.

Szekerné Veres Katalin
Intézmény vezetd
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