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Bevezeto

Az intézmény jogszerii miikodésének biztositasa, a zavartalan mikodés garantalasa, a gyermeki
jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és pedagogusok kozotti kapcsolat erdsitése, az
intézményi mikodés demokratikus rendjének garantalasa érdekében a

Tancsics Mihaly Utcai Ovoda

nevelOtestiilete a nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény 70. § (2) bekezdés b)
pontjaban foglalt felhatalmazas alapjan a kovetkezd

szervezeti és mikodési szabalyzatot

(tovabbiakban: SZMSZ) fogadta el.

Az SZMSZ célja, hogy megallapitsa a Tancsics Mihaly Utcai Ovoda mitkodésének szabélyait,
a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem
rendeznek jogszabalyok.

Az SZMSZ. jogszabalyi alapja

* A nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. térvény (NKt.)

* 1993. évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol (Kt.)

*229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol
(Vhr.)

* A nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl €s a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI-rendelet (EMMI r.)

* 368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet az dllamhaztartasi torvény végrehajtasarol (koltségvetési
intézmények esetén) (Avr.)

* 2011. évi CXILI. torvény az informacids onrendelkezési jogrol és az informécidoszabadsagrol

1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl

1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

*

*

Az SZMSZ. idébeli hatalya

Az SZMSZ a nevel6testiileti elfogadast kovetd napon 1€p hatalyba, és hatarozatlan idére szol.
Az SZMSZ. személyi hatalya Kiterjed:

* Az 6vodaval jogviszonyban all6 minden alkalmazottra.

* Az intézménnyel jogviszonyban nem 4all6, de az intézmény teriiletén munkat végzokre,

illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvaldsitasaban.
* A sziilokre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).




Az SZMSZ. teriileti hatalya Kiterjed:
* Az 6voda teriiletére

* Az Ovoda altal szervezett — a pedagodgiai program végrehajtasahoz kapcsoloddo — ovodan
kiviili programokra

I. Intézményi alapadatok

[368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasi térvény végrehajtasarol — kizarolag
koltségvetési intézmeények esetében kotelezo tartalmi elem]

1. Intézményi azonositok

Az intézmény neve: Tancsics Mihaly Utcai Ovoda

Az intézmény székhelye: 4028 Debrecen, Tancsics Mihaly u. 7-15.
Az intézmény OM-azonositoja: 030901

Az intézmény tagintézményei, telephelyei: -

Az intézmény tipusa: kdznevelési intézmény, 6voda

Az intézmény alapité okiratanak szama, kelte, az alapitas idépontja, jogszabalyi alapja:
B/30 2012.12.19. 267/2013. (X11.13.) 2011. évi CLXXXIX. torvény 41. § (6) bekezdése.]

Az intézmény alapité szerve: Debrecen Megyei Jogi Varos Végrehajto Bizottsaga

Az intézmény iranyit6 szerve: Debrecen Megyei Jogii Varos Onkormanyzata Kozgyiilése
Az intézmény fenntartoja és miikodtetéje: Debrecen Megyei Jogii Varos Onkormanyzata
Az intézmény torzskonyvi azonosité szama: 674632

A Kkoltségvetés végrehajtasara szolgaléo bankszamlaszam: 11738008-16730809-00000000
Az intézmény addészama: 16730809-1-09

2. Az intézmény alaptevékenysége: A gyermekek nevelése haroméves kortdl a
tankotelezettség kezdetéig.




Az intézmény alaptevékenysége, allamhaztartasi szakégazati besorolasa és kormanyzati funkcio
szerinti megnevezése:

KSH Altal kiadott gazdasagi TEAOR *08-ban

meghatarozott besorolés: 8510  Iskolai el6készitd oktatds
Allamhéztartasi szakagazat: 851020 Ovodai nevelés
Kormanyzati funkcio:

Szama Tevékenység megnevezése
Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai (beilleszkedési, tanulasi, magatartési

111 :
091110 nehézséggel kiizdé gyermekek dvodai ellatasa)
Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének, ellatasdnak szakmai
091120 feladatai (az a kiilonleges banasmodot igénylé gyermek, aki a szakértdi

bizottsdg szakértdi véleménye alapjan egyéb pszichés fejlddési zavarral
(sulyos tanulasi, figyelem- vagy magatartas-szabalyozasi zavarral) kiizd)
091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

Az intézmény miikodési kore: Debrecen Megyei Jogu Varos kozigazgatasi teriilete.
Az intézménybe felveheté maximalis gyermeklétszam: 192 6
3. Az intézmény alaptevékenységét meghatarozo jogszabalyok:

A nemzeti kdznevelésrdl szo0l6 2011. évi CXC. térvény

1993. évi LXXIX. torvény a kdzoktatasrol

229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasarol
A nevelési-oktatdsi intézmények milkodésérdl és a  koznevelési intézmények
névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI-rendelet

363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjarol

32/2012. (X. 8.) EMMlI-rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének
iranyelvérol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsagrol

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogéallasarol

* 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kozalkalmazottakrdl szold 1992. évi XXXIIIL. torvény
végrehajtasardl kozoktatasi intézményekben

* % % X

*

*

*

4. Az ellatandé vallalkozasi tevékenység kore, mértéke

A koznevelési intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

5. A gazdalkodassal osszefiiggo jogositvanyok

Az intézmény Onalldban miikodo koltségvetési szerv. Eldiranyzata feletti rendelkezési
jogosultsdga a mindenkori onkorményzati koltségvetési rendelet szerint torténik. A DMJIV
Onkormanyzata Kozgytlésének 31/2017. (11.16) hatarozata 1. pontja értelmében a DMIV
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Onkorményzata altal fenntartott ovodak feladatainak ellatasat szolgald ingatlan vagyon
hasznélataval és allagvédelmével sszefiiggd egyes feladatok ellatasira az Onkorményzat a
Debreceni Intézménymiikddtetd Kozpontot (tovabbiakban: DIM) jeldlte meg. A koltségvetési
szerv az iranyitd szerv altal biztositott pénzeszkdz, valamint egyéb bevételei alapjan
gondoskodik feladatainak ellatasarol.

A fenntartdsi, mikodési koltségek az évente Osszedllitott, az irdnyitd szerv altal jovahagyott
elemi koltségvetésben keriilnek meghatarozasra.

A koltségvetési szerv a vagyon feletti rendelkezés jogat az Onkormanyzat képviselo-
testiiletének mindenkori — a vagyontargyak feletti tulajdonosi jogok gyakorlasardl szolo —
rendelete szerint jogosult gyakorolni.

I1. Szervezeti felépités

[368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdés e) pont — kizardlag koltségvetési
intézmények esetében kotelezo tartalmi elem, de javasolt az egyhazi és maganintézmények
szamara is.]

A szervezeti egységek és a vezet6i szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi el6irasoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos
miikodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények ¢és igények figyelembevételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az ovoda szakmai tekintetben ©6nallo. Szervezetével és miikddésével kapcsolatban minden
olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
A dontések elOkészitésében, végrehajtasaban részt vesznek a pedagogusok és a sziilok is.

A kotelezéen foglalkoztatand6d alkalmazottak 1étszamat a hatalyos jogszabalyi eldirdsok
tartalmazzak.

A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszamat nevelési évenként az irdnyitd szerv altal kiadott
képviseld-testiilet hatarozat adja meg. Az intézmény engedélyezett allashelye 36 6.

Az 0voda szervezeti strukturaja

Az ovodat az intézményvezetd irdnyitja, 6 a legfelsobb vezeto.
Intézményen beliil megtalalhato:

e ala- és folérendeltség
e azonos szinten mellérendeltség




Az 0voda szervezeti felépitése

Az intézmény engedélyezett létszamat Debrecen Megyei Jogii Viaros Onkormanyzatanak

mindenkori hatalyos koltségvetési rendelete tartalmazza.

Ovodavezeto
Ovodavezetd-
helyettes
Ovodatitkar
Fiito, eljaro
Udvaros
) Dajkak
Munkak6zosség- Ovodapedagogus
Talalos vezeto Gyogypedagdgus
Mosodas
Sziil6i
. Pedagogiai
Munkako6zosség
, , asszisztens
Valasztmanya




1.

Az 6voda magasabb vezet6i, a vezetok kozotti feladatmegosztas

1.1. Az 6vodavezeto

Az intézmény ¢€lén az Ovodavezetd all, akit egy vezetOhelyettes segit az Ovoda vezetésével
Osszefiiggd feladatai ellatasaban.

Az intézmény vezetdje egyszemélyi felelosséggel vezeti az intézményt, ellatja — a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével — a jogszabalyokbol €s a jelen Szabalyzatbdl ra harulo, az
intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az 6vodavezetdnek az intézmény vezetésében fennallo feleldsségét, képviseleti és dontési
jogkorét elsddlegesen a nemzeti koznevelési torvény hatarozza meg.

Az 6vodavezeté — a koznevelési torvénynek megfeleloen — egy személyben felelds:

*

*

*

¥ % ok X ok % X ok 3k X X 3k ¥

*

az intézmény szakszerli €s torvényes mitkodéséért

az ésszerll és takarékos gazdalkodasért

az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, a jogszabalyi eldirasoknak valé folyamatos
megfeleltetéséért

az intézményi mitkddést befolydsold 0sszegylijtott, értelmezett mérési adatok, eredmények
felhasznéldsa a stratégiai dokumentumok elkészitésében, az intézmény jelenlegi és jovobeli
helyzetének megitélésében, kiilondsen a tanulés €s tanitis szervezésében €s iranyitasaban.
iranyitasaval a fejleszt6é célu visszajelzés beépitése a pedagodgiai kultaraba.

az intézmény pedagogiai programjanak jovahagyasaért

a pedagodgiai munkaért, a nevel6testiilet vezetéséért

a tanuldst, tanitast egységes, tervezett pedagdgiai folyamatként kezeli

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért

a nemzeti linnepek méltd megszervezéseéért

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéseéert és ellatasaért

a neveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

a munka- és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért

a gyermekbalesetek megeldzéséért

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért

a humanerdforras biztositasaért és fejlesztéséeért

a KIR3-adatszolgaltatas hitelességéért

a pedagogusi kozéptavu tovabbképzési program, valamint az éves beiskoldzasi terv
elkészitéséért

a pedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért

a szabalyzatok betartdsanak biztositasaért a munkakori leirdsok és a vezetdi ellendrzeés utjan

A koltségvetési szerv vezetdje felel:

*

a kozfeladatok jogszabalyban, alapitdo okiratban, belsé szabalyzatban foglaltaknak, az
iranyito szerv altal meghatarozott kovetelményeknek ¢és feltételeknek megfeleld ellatasaért

a gazdalkodasban a szakmai hatékonysag, a gazdasagossag, az eredményesség
kovetelményeinek érvényesitéséért

a hasznalataba adott vagyon vagyonkezeldi joganak rendeltetésszerti gyakorlasaért

a bels6 kontrollrendszer kialakitasaért, miikodtetéséért, fejlesztéséért




* a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak
teljességéért és hitelességéért
* az intézményi szamviteli rendért

Az 6vodavezeto feladata:

* aneveldtestiileti értekezletek elokészitése

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése

a neveldmunka iranyitasa és ellenérzése

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény mitkddéséhez sziikséges személyi €s

targyi feltételek biztositasa

a munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel és a sziildi szervezettel vald egyiittmiikodés

a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

* az intézmény miikodésével kapcsolatban dontés minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly,
kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe

* rendkiviili sziinet elrendelése — a fenntarté egyidejii értesitése mellett —, ha az intézményre

kiterjedd veszélyhelyzet miatt annak milkddtetése nem lehetséges (iddjaras, jarvany,

természeti csapas, elharithatatlan ok)

a jogszabdlyban eldirt egyeztetési kotelezettség Dbetartdsa a kozalkalmazottak

foglalkoztatasara, élet- €s munkakoriilményeire vonatkoz6 kérdésekben

az intézmény kiilsé szervek elétti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével,

hogy a képviseletre meghatarozott ligyekben eseti vagy allandé megbizast adhat

a jogszabalyok altal a vezetd hatadskorébe utalt és at nem ruhéazott feladatok ellatasa

a gazdalkodasi feladatokban kozremiikodo ovodatitkar munkdjanak kézvetlen iranyitasa

az egyéb feladatot ellatd alkalmazottak iranyitasa

*
*
*

*

*

*

Az Ovodavezetd kizarolagos hatiaskore a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és
utalvanyozasi jogkor.

1.2. Az 6vodavezeté-helyettes
Vezetoi tevékenységét az Ovodavezetd kdzvetlen iranyitasa mellett végzi.

Kiilonleges felelossége

e Az 6vodavezetd tavollétében — korlatozott jogkdrben — teljes felelosséggel végzi a vezetési
feladatokat.

e A nevelési teriileten kézremiikodik a vezetd altal megallapitott tevékenység iranyitasaban.

o Kozvetleniil szervezi €s iranyitja a dajkdk munkajat.

e Az dvoda kulcsaiért, valamint a bélyegzd hasznalataért teljes feleldsséggel tartozik.

Az 6vodavezeto-helyettes felels:

a helyettesitések megszervezéséért

a sziil61 szervezet mikodésének segitéséért

szabadsagok iitemezéséért és naprakész nyilvantartasaért
a HACCP-rendszer mikddtetéséért

az alkalmazotti értekezletek elokészitéséért

a szakmai konyvtar fejlesztéséért

ok % X % %




Az 6vodavezeto-helyettes feladatai:

- az 6vodavezeto kiilon megbizasa alapjan részt vesz a vezetdi munkaban

- sziikség szerint végzi az 0j felvételeket, eldjegyzéseket,

- elokésziti a leltarozast, és részt vesz annak lebonyolitasaban

- eldkésziti a hazi selejtezést, majd annak jovahagyasa utan elvégzi az anyagszamadasi
naplobol torténd kivezetést

- szakmai forumokon, hivatalos rendezvényeken képviseli az 6vodat

- palyakezdd, jonnan belépd pedagogus szakmai munkéjat segiti

- a koltségvetés  eldtervezésénél  Osszedllitia a  hidnylistdt, egyeztet az
ovodapedagdgusokkal és a dajkakkal

Az 6vodavezeto-helyettes ellendrzési feladatai:

* csoportellendrzéseket végez az éves munkatervben foglaltak szerint

ellenérzi a mulasztasi naplok, csoportnaplok vezetését

ellendrzi a reszortfelelosok munkéajat

ellendrzi a HACCP-eldirasoknak megfeleld munkavégzést

ellendrzi az intézményi szabalyzatokban foglalt eldirdsoknak megfelelé munkavégzést

% % X

Beszamolasi kotelezettsége Kiterjed:

e az intézmény egész miikodésére és pedagogiai munkajara
e abelso ellendrzések tapasztalataira

e az intézményt érintd, megoldandd problémak jelzésére

1.3. A vezet6k intézményben valé benntartézkodasanak rendje:

Az 6voda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezetdk intézményben valo tartozkodasanak rendje a kdvetkezo:

Vezetdi beosztas megnevezése Az intézményben valé tartéozkodas rendje
Ovodavezetd 8-17
Ovodavezeté-helyettes 6.30—13, illetve 10.30-17.00

Amennyiben tartds tavollétnek nem mindsiild szabadsag, betegség, hidnyzas vagy két miiszakos
munkarend esetén az egybeesd munkarend miatt az intézményvezetd vagy helyettesének
folyamatos benntartdzkodédsa ezen idészakban nem oldhatdo meg, ugy a helyettesités rendjére
vonatkoz6 szabaly szerint kell eljarni.

14. Az intézményvezeté vagy intézményvezeto-helyettes akadalyoztatisa esetén a
helyettesités rendje

Az intézményvezetdt szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a vezetéhelyettes
helyettesiti.

Az 6vodavezetd akadalyoztatdsa esetén az intézményvezetd helyettesitését teljes feleldsséggel

az 6vodaban az intézményvezetd-helyettes latja el, az azonnali dontést nem igényld, a vezetd
kizar6lagos hataskorébe tartozé tigyek kivételével.

10




Az intézményvezetd tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes kord. Tartos tavollétnek az egy
honapnal hosszabb id6tartam mindsiil. A teljes vezet6i jogkor gyakorlasara vonatkozo megbizas
a fenntarto altal torténik, melyet a dolgozok tudomasara kell hozni (értesités, kifliggesztés).

Ha az intézményvezet6i beosztas betoltetlenné valik (pl. mert az Ovodavezetd
magasabb vezetdi megbizasa megsziinik és a fenntartd a pedagdégusok elémeneteli rendszerérol
és a kozalkalmazottak jogallasardél szolo 1992, évi XXXIII. toérvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol szoldé 326/2013.(VIIL30.) Korm. rendelet 24. § (1)
bekezdése alapjan az atmeneti id6szakra — nyilvanos palyazat kiirasa nélkiil — senkinek nem ad
vezetdi megbizast) az @j intézményvezeté megbizasaig az azonnali intézkedést igényld
tigyeken t0l az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat teljes korlien (ideértve az
intézményvezetd kizarolagos hataskorébe tartozd tigyeket is) az intézményvezetd-helyettes 1atja
el.

Az intézményvezetd és helyettese egyidejli tavolléte esetén a helyettesités az intézményvezetd
altal irasban adott megbizas alapjan torténik.

frasban adott megbizas hianyaban az intézményvezetét a kozalkalmazotti tanics elndke,
tovabba tagja helyettesitheti.

Az O&vodavezeto-helyettes tartds tavolléte esetén a feladatkorébe tartozd teendbket adott
megbizas alapjan a KT elnoke végezheti el.

A vezetd, illetve a vezetbhelyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:

e a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miik6dé€s biztositasara vonatkozo intézkedéseket,
dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezetbhelyettes helyett,

e a helyettes csak olyan tigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatdsara a munkakori
leirasaban, illetve irdsbeli megbizésaban felhatalmazast kapott,

e a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény bels§ szabélyzataiban,
rendelkezéseiben a kizardlag a vezetd jogkorébe utalt ligyekben nem donthet.

A reggel 6.30 oratol 7 oraig, illetve a 17 oratdl 17,30 6raig terjedd iddben a vezetd
helyettesitésének ellatdsaban kozremilikodnek a munkarend szerint ez idében munkat végzé
6vodapedagogusok. Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozd oOvodapedagdgus
jogosult. Intézkedési jogkOre az intézmény mikodésével, a gyermekek biztonsdganak
mego6vasaval 0sszefliggd azonnali dontést igényl6 tigyekre terjed ki.

1.5. A kiadmanyozas szabalyai

Az 6voda kiadmanyozasi joga az dvodavezet6t illeti meg.

Az intézmény nevében aldirasra az dvodavezetd jogosult, akadalyoztatasa esetén — az azonnali
intézkedést igénylé ligyiratokra vonatkozéan — alairasi jogot gyakorolhat az 6vodavezetd-
helyettes.

Az 4truhézott jog gyakorlojanak az alairas el6tt az 6vodavezetdt tajékoztatnia kell.

Az intézmény hivatalos bélyegz6inek lenyomata:

Hosszt bélyegzo: Téncsics Mihaly Utcai Ovoda
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Korbélyegzo:




1.6. Az elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Ovodéank az oktatasi agazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informéacids Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIII. 28.) kormanyrendelet eléirdsainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsdgi elektronikus alairast az
o6vodavezetd alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata
soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papiralapt
masolatat:

e Intézménytdérzsre vonatkozd adatok modositasa

e Alkalmazottakra vonatkozé adatbejelentések

Ovodai jogviszonyra vonatkozé bejelentések

OSAP-jelentés

Alkalmazottak és gyermekek listaja (oktdber 1-jei allapot)

Az elektronikus Uton eldallitott fenti dokumentumokat az intézmény pecsétjével és az
6vodavezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa €s hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR alrendszerében, tovabba elektronikus adathordozon lementett formaban
taroljuk. Az adatokhoz kizéardlag az 6vodavezetd altal felhatalmazott vezetShelyettes és az
6vodatitkar férhetnek hozza.

1.7. Az elektronikus uton eléallitott papiralapu dokumentumok kezelési rendje

A tanulo- és gyermekbaleseteket az oktatasért felelds miniszter altal vezetett, a minisztérium
iizemeltetésében 1évo elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével tartjuk nyilvan.
A jegyzdékonyv kitoltésének céljabol a gyermekvédelmi felelds rendelkezik hozzéaféréssel. A
jegyzokonyv lezaréasa, a kinyomtatott példany alairasa kizarolagosan 6vodavezetdi hataskor.

2. Az o6voda szervezeti egységei, a vezetok és a szervezeti egységek kozotti
kapcsolattartas

A jogszabalyoknak, szakmai eldirdsoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges 6nallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

a vezetdség

az alkalmazotti k6z0sség

a neveldtestiilet

a szakmai munkak6zosség

az 6vodatitkar

a dajkak, technikai dolgozok kozdssége

a kozalkalmazotti tanécs

% %k X % % ¥

Az intézmény kiilonb6z6é kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetok és a valasztott
keépviseldk kozremiikddésével — az Ovodavezetd fogja Gssze.
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A kapcsolattartas formai:

értekezletek

megbeszélések

e forumok

elektronikus levelezdlista

A kapcsolattartds altalanos szabalya, hogy a kiilonb6z6 dontési féorumokra, nevelOtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6 napirendi ponthoz a dontési, egyetértési ¢&s
véleményezési jogot gyakorld kozdsséget, illetve az altaluk delegalt képviselot meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzOkonyvben kell rogziteni.

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasdnak modjat,
a kapcsolodo feleldsségi szabalyokat a személyre sz6l6 munkakori leirasok tartalmazzék (6.5
fejezet).

2.1. A vezetdség

Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet: véleményezd és javaslattevd joggal rendelkezik,
¢s dont mindazon tigyekben, amelyekben az 6vodavezetd sajat jogkorébol sziikségesnek tart.

A vezet6ség tagjai:

e Ovodavezetd

e (vodavezet6-helyettes

e szakmai munkakozosség vezetdje

A kapcsolattartds a vezetdség tagjai kozott folyamatos, és a sziikségleteknek megfeleld. A
vezetOk iranyitjak, tervezik, szervezik és ellendrzik a sajat teriiletiikhoz tartozé munkat. frisban
és értekezleteken beszamolnak teriiletik milkodésérél, a kiemelkedd teljesitményekrdl,
hianyossagokrol, problémakrol, valamint javaslatokat tesznek a fejlesztésekre.

2.2. Alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti kozosségnek az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi kozalkalmazott tagja.
A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket a munka torvénykonyve és a
kozalkalmazotti torvény szabalyozza.

Az alkalmazotti koézosséget €s azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jog illeti meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kozOsségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

Véleményezési jog: az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval kapcsolatosan.

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken
kiviill az 6voda miikodési korébe tartozod kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat az
6voda minden kozalkalmazottja.
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Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés-elokészités soran a dontési jogkor
gyakorlojanak mérlegelnie kell.

A dontési jogkor gyakorldjanak az irdsban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevovel, véleményezdvel kozolni kell.

Egyetértési jog: a dontési jogkor gyakorloja csak ugy rendelkezhet, ha a jogosultak ténylegesen
egyetértenek.

Dontési jog: kizarolagos intézkedési jog, melyet jogszabalyok biztositanak.
2.3. A nevelétestiilet

A neveldtestiilet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési intézmény pedagogusainak kdzossége, nevelési kérdésekben az dvoda
legfontosabb tanacskozo6 és hatdrozathozd szerve. A neveldtestiilet tagja az dvoda valamennyi
pedagdgus-munkakorben foglalkoztatott alkalmazottja.

A nevel6testiilet a nevelési kérdésekben, a nevelési intézmény miikodésével kapcsolatos
igyekben a koznevelési torvényben és mas jogszabalyokban, tovabba az e Szabalyzatban
meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezési és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

2.3.1. A nevelétestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A nevelGtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési €s javaslattételi jogkorét a Nkt. 70. §-a,
valamint a EMMI r. 117. §-a hatarozza meg.

A nevelOtestiilet véleményezo ¢s javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érintd ligyben.

A nevel6testiilet dontési jogkore:

e apedagodgiai program elfogadésa

az SZMSZ és a hazirend elfogadésa

a nevelési év munkatervének elfogadasa

atfogo értekelések és beszamolok elfogadasa

tovabbképzési program elfogadasa

a nevelGtestiilet nevében eljaré pedagdgus kivalasztasa

jogszabalyban meghatarozott mas iigyek

A nevelGtestiilet véleményét ki kell kérni:
e apedagdgusok kiilon megbizasanak elosztdsa soran
e avezetOhelyettes megbizasakor, megbizasadnak visszavondsakor

A neveldtestiilet a nevelési év folyamén rendes és — sziikség szerint — rendkiviili értekezletet
tart. A nevelGtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napirenddel és
id6ponttal az dvoda vezetdje hivja dssze.

A pedagdgusok feleldssége €s kotelessége, hogy a napirend alapjan felkésziiljenek, beszamolési
kotelezettségiiknek eleget tegyenek, €s érdemi hozzaszolasaikkal segitsék a cél elérését.
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Az ovodavezetd rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasardl a napirend harom nappal
eldbb torténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkiviili nevel6testiileti értekezlet Osszehivasanak nevelOtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjelolése sziikséges. Az értekezletet
nevelési idon kiviil, a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.

2.3.2. A neveldtestiileti értekezlet elokészitésével ¢és lefolytatasaval kapcsolatos
rendelkezések

A nevel6testiilet irasos eldterjesztés alapjan targyalja

e apedagodgiai program,

e az SZMSZ,

e a hazirend,

e amunkaterv,

e az 6vodai munkdra irdnyul6 atfogé6 elemzés, beszamold

elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

Az dvodavezetd az elbterjesztés irdsos anyagat a neveldtestiileti értekezlet eldtt legalabb nyolc
nappal 4tadja a nevelGtestiilet tagjainak.

A nevelGtestiileti értekezlet levezetését az dvodavezetd latja el. A jegyzOkonyv hitelesitésére az
értekezlet két neveldtestiileti tagot valaszt.

A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van.

Dontéseit €s hatarozatait — kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt
szavazassal, egyszerii szotobbséggel hozza. Ha a neveldtestiilet egyszerli szotobbséggel hozhato
dontésekor szavazategyenldség keletkezik, a hatdrozatot az dvodavezetd szavazata donti el.

A neveldtestiilet dontéseit hatarozati formaban kell megszovegezni. A hatirozatokat nevelési
évenként sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni.

A nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzOkonyv késziil,
mely tartalmazza:

a helyet, 1d6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzOkdnyvvezetd és hitelesitd nevét

a jelenlévok szamat

az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévOk nevét

a meghivottak nevét

a jelenlévok hozzéaszolasat

a modositd javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

a hatarozat elfogadasanak szavazési aranyat

A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzokonyvet az dvodavezetd, a jegyzokonyvvezetd és a nevelbtestiileti tagok koziil két
hitelesitd irja ala.

2.3.3. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa

A neveldtestiilet valamennyi hataskorének gyakorldsi jogat fenntartja, jogszabalyban biztositott
hataskoreinek gyakorlasi jogat nem ruhdzza at.
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2.4. Szakmai munkako6zosség

Az intézmény pedagogusai — legalabb 6t pedagogus kezdeményezésére — elkiiloniilt szervezeti
egységnek nem mindsilé szakmai munkakézOosséget hozhatnak 1étre. A szakmai
munkakozdsség jogositvanyait, feladatait a Nkt., az EMMI r., tovabbd jelen Szabalyzat
hatarozza meg.

A szakmai munkako6zosség dont:
e milkddési rendjérdl, munkaprogramjarol
e szakteriiletén a neveldtestiilet altal atruhézott kérdésekrol

A szakmai munkako6zosség véleményezi:

e apedagdgiai programot

e atovabbképzési programot

e anevelés-oktatds eszkdzeinek kivalasztasat

o szakteriiletét érintéen a pedagdgiai munka eredményességét

A munkakozosség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget adhat:

e az 6voddban folyd neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez

e apedagdgusok mindsitd eljarasanak lebonyolitdsdhoz

e a gyermekvédelmi feladatok ellatasaval 0sszefliggd feladatok végrehajtasahoz

e a sajatos nevelési igényll és a halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek integracidjat
szolgalo feladatok minél eredményesebb megvalositasdhoz

a pedagogusok szakmai munkéjanak tdmogatasdhoz

e aneveldmunka targyi feltételeinek fejlesztéséhez

A munkakozosség feladatai a pedagogusok munkajanak segitésében:

e a munkakdzosség profiljdban tervezd, elemzd, értekeld tevékenység

e madszerek, eljarasok segitése, megvaldsitasa, értékelése, kozzététele a testiiletben

e modszertani értekezletetek és gyakorlati napok szervezése

e a szakirodalom figyelemmel kisérése, az 0 moddszerek felkutatdsa, gyakorlatba torténd
integralasa

e a munkakozosség tagjai szakmai fejlodésének, tovabbképzésének iranyitasa, a megjelend uj
szakirodalom tanulméanyozésa és felhasznalasa

e palyakezd6 pedagdgusok munkéjanak tamogatasa

e a palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, megirdsa, sikeres palyazat esetén annak
lebonyolitasa és elszamolasa

A szakmai munkak6zosség felelossége, hogy a szakmai innovaciok Osszhangban alljanak az
intézmény munkatervével, pedagogiai programjaval.

A szakmai munkako6zosség vezetdje

Tevékenységét — a munkakozdsség véleményének kikérésével — az Ovodavezetd irdsos
megbizasa alapjan végzi.
Felelos:
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e aszakmai munkakozdsség 6nallo, felelds vezetéséért

e a munkakozdsség miikddési tervének elkészitéséért

e amiikddéshez sziikséges feltételek biztositasaért

e az ¢ves munkatervben atruhazott ellenorzési feladatok elvégzéséért

e az () modszerek, eszkozok, elméleti €s gyakorlati ismeretek kozzétételéért
e apedagodgiai munka szinvonalanak megdrzéséért, emeléséért

e a munkakozdsség éves munkdjarol szolo értékelés elkészitéséeért

Kapcsolattartas rendje:

e Az intézményvezetd szobeli tdjékoztatdsa meghatarozott idokozonként a munkakodzosség
tevékenységérol

o Irasos beszamold, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelOtestiilet szdmara az
¢ves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol

2.5. Ovodatitkar

A neveldtestiilettdl és a dajkak kozosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkezd kdzalkalmazott,
akinek munkakore elsdsorban az intézmény jogszerli és rendeltetésszerii miikkodéséhez eldirt
adminisztrativ feladatok elvégzése.

2.6. Dajkak és technikai dolgozok kozossége

Elkiiloniilt szervezeti egységnek nem mindsiilé, jogszabalyokban megfogalmazott és sajat
teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezd kozosséget
alkotnak.

2.7. Kozalkalmazotti tanacs

Jogositvanyaikat, feladataikat az 6voda kézalkalmazotti szabalyzata tartalmazza.

3. Sziiloi szervezet

A sziilok a Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziildi
szervezetet, illetve 6vodaszéket hozhatnak 1étre.

A sziiléi  szervezet sajait SZMSZ-érdl, Tlgyrendjérdl, munkatervének elfogadéasarol,
tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérdl sajat maga dont.

A sziilokkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban €s a jelen Szabalyzatban meghatarozott
eseteken tll a hazirend is tartalmazza.

A sziil61 szervezet elndkével az intézményvezetd, a csoportszintii iigyekben a csoport sziildi
szervezetének képviseldivel az dvodapedagdgus, valamint az dvodapedagdgus kompetenciajat
meghalado ligyekben az 6vodavezet6-helyettes tart kapcsolatot.

Az 6voda a sziil6i szervezet képviseldinek értekezletet hiv Ossze, vagy a sziildi szervezet
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elnokét/képviseldjét meghivja a nevelOtestiileti értekezlet azon napirendi pontjanak
targyalasahoz, amely ligyekben jogszabaly vagy az 6voda SZMSZ-e a sziil6i szervezet részére
véleményezési, tanacskozoi jogot biztosit.

A meghivas a napirend irasos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi atadasaval torténhet.

Az 6voda vezetdje a sziiloi szervezet képviseldit legalabb félévente tdjékoztatja az 6vodaban
foly6 nevelomunkardl és a gyermekeket érint6 kérdésekrol.

Az 6vodapedagodgus a csoport sziildi szervezete képviseldjének szilikség szerint ad tajékoztatast.
Az 6vodas gyermek fejlodésérdl, magatartasaban, érzelmi életében bekovetkezett valtozasokrol
valo tajékoztatds a csoportos dvodapedagogus, adott esetben az Ovodavezetd feladata és
kotelessége.

A sziildi szervezet

o figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét
barmely, gyermekeket érintd kérdésben tdjékoztatast kérhet

képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban

neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasat kezdeményezheti

A sziil6i szervezet véleményezési jogot gyakorol:

* apedagdgiai program elfogadasakor

* az SZMSZ elfogadasakor

* a hazirend elfogadéasakor

* amunkaterv elfogadasakor (a nevelési év rendjének meghatarozasaban)

* az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor

* a fakultativ hit- és valladsoktatas helyének ¢és idejének meghatarozasaban

* asziiloi értekezlet napirendjének meghatarozasaban

* az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitdsaban

* avezetOk ¢és a sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas modjanak meghatarozasdban

* apedagdgiai program, az SZMSZ és a hazirend nyilvanossagéaval kapcsolatosan

* a sziiloket anyagilag is érintd tligyekben (pl. a sziikséges ruhazati felszerelésekkel

kapcsolatosan)

a nem ingyenes szolgaltatasok korébe tartozd programok 6sszeghataranak megallapitasakor

vezetdi palyazatnal

* az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatasaval, nevének
megallapitasaval kapcsolatosan

*

*

A sziléi szervezet véleményezési jogkorében eljarva minden esetben koteles irdsban
nyilatkozni.

A sziildi szervezet képviseléi minden értekezlet utan kotelesek a soron kovetkezd csoportos
szll61 értekezleten beszdmolni a mindenkit érintd informéciokrol.

A szuloi szervezet részére érkezett iratokat az Ovodatitkar bontatlanul koteles atadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések
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Az 6vodavezetd iroddjaban, a neveldi szobdban, és a sziilok szamara kialakitott, pihené-olvasé
részen (foldszinti folyosd) — hitelesitett masolati példanyban —, valamint az intézmény
honlapjan a sziil6k szamara hozzaférhetd

* az dvoda pedagogiai programja,

* szervezeti és miikodési szabalyzata (SZMSZ),

* hazirendje.

A pedagodgiai program masolati példinya minden csoportban is megtalalhatd, ami a sziilok
szamara nyomtatott formdban barmikor hozzaférheto.

A dokumentumok elhelyezésérol és a szobeli tajékoztatds idépontjarol a sziilok a nevelési év
kezdésekor tajékoztatast kapnak az d6vodavezetotol.

A sziilok az 6vodavezet6tdl, helyettesétdl és a csoport 6vodapedagdgusatol kérhetnek szdbeli
tajékoztatast a dokumentumokrol. Ennek idOpontja a sziilovel torténd eldzetes egyeztetés
alapjan kertil meghatarozasra, erre minden nap hivatali idében 8-16 6raig van modjuk.

Az 6voda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziildk az 6vodai beiratkozas el6tt is véalaszt kapjanak
kérdéseikre.

Beiratkozéskor a hazirend egy példanyat minden sziild kézhez kapja, melynek tényét aldirdsaval
kell igazolnia.

4. A Kkiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Intézménylink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb tigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.

4.1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A gyermekek rendszeres egészségligyi felligyeletére vonatkozo feladatellatas alapja a fenntartd
¢€s az egészsegligyl szolgaltatd altal megkdtott megallapodas tartalma.

Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje.

Feladata: biztositja a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek feliigyeletérdl, vizsgalatokra
valo elokészitésérol, a sziilok tajékoztatasarol.

A kapcsolat tartalma: az iskolaorvos felkérésére szakértoként kozremiikodik. A védond
feladatkorébe tartozo feladatokat az 51/1997. (XII. 18.) NM-rendelet szabalyozza.

A kapcsolat formaja: egészségligyi vizsgalat, szlirés, beutalas kezelésre.

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz616 megallapodas, illetve az éves védondi iitemterv
tartalma szerint.

4.2. Pedagogiai szakszolgalatok

Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje.

A Kkapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, kolcsonds tdjékoztatds, esetmegbeszélés, konzultacio,
sziil6i értekezleten valo részvétel.
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Gyakorisag: nevelési évenként a beiskoldzast megelézden, illetve a pszichologus, logopédus és
ovondk jelzése alapjan sziikség szerint.

4.3. Pedagogiai szakmai szolgaltatok

Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje.

A Kkapcsolat tartalma: a pedagogusok szakmai ismereteinek frissitse, bovitése, valamint
szaktanacsadoi szakmai segités.

A kapcsolat formdja: tovabbképzések, konferenciak, konzultaciok, szaktanacsadoi hospitalas,
szaktanacsadoi javaslat.

Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetett idépontokban és gyakorisadggal.

4.4. Gyermekjoléti szolgalat, csaladsegito szolgalat, gyamiigyi hivatal

Kapcsolattartd: 6vodavezetd, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelOs.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése,

esé¢lyegyenldség biztositasa.

A kapcsolat formaja, lehetséges modja: esetmegbeszélésen, eléadasokon, rendezvényeken valo

részvétel, segitség kérése, ha a gyermeket veszélyezteté okokat pedagdgiai eszkozokkel nem

tudjuk megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekkozosség védelme miatt

ez indokolt.

e a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése — ha az dvoda a szolgélat beavatkozasat sziikségesnek
latja

e amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az dvoda megkeresésére a Gyermekjoléti
Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott
milyen intézkedést tegyen

e esetmegbeszélés — az dvoda részvételével, a szolgélat felkérésére

o sziilok tdjékoztatdsa révén (a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak
intézményben valo kihelyezése), lehetdve téve a kozvetlen megkeresését

Gyakorisag: sziikség szerint.

A gyermekvédelmi feladatok kompetenciaelvli meghatarozasat az 6voda pedagogiai programja
tartalmazza.

4.5. Altalanos iskola

Kapcsolattartd: az 6vodavezetd altal az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az ovoda—iskola atmenet
megkonnyitésével, informaciok tovabbitasa a sziiloknek.

A kapcsolat formaja: kdlesonds latogatés, szakmai forum, rendezvényeken valo részvétel.
Gyakorisag: a kozeli iskoldk megkeresésére latogatas az iskolai beiratkozas eldtt és az elsd
félévet kovetden.

4.6. Fenntarto

Kapcsolattart6: 6vodavezetd.

A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis miikddtetése, a fenntartoi elvardsoknak valo
megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.

A kapcsolattartas formdja: vezetdi értekezletek, kiallitasok, rendezvények, kozponti
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tinnepségeken vald intézményi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgaltatds, irasos
beszamolo.

4.7. Gyermekprogramokat ajanlé kulturalis intézmények, szolgaltatok

Kapcsolattartd: az 6vodavezetd altal az adott nevelési évre megbizott Ovodapedagdgus.

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

A kapcsolat forméja: intézményi programok szervezése, intézményen kiviili kulturélis
programok latogatésa, illetve ajanlasa a sziil6knek.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre aranyosan beosztva.

4.8. Alapitvanyi kuratérium

Kapcsolattartd: 6vodavezetd.

A kapcsolat tartalma: a nevelGtestiilet és a sziiléi szervezet tajékoztatdsa az alapitvany
munk4jarol.

Gyakorisag: nevelési évenként a kuratérium €s az intézményi igények alapjan.

II1. A miikodés rendje
1. Az intézmény miikodési rendje

Az 6voda hétfotdl péntekig Gtnapos munkarenddel miikodik. Eltérd az intézményi munkarend, a
gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a nemzeti {innepek miatt az altalanos
munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.

A nyitvatartasi id6 napi 11 6ra, reggel 6.30 oratol 17.30 oraig, 1épcsézetes munkakezdéssel,
illetve befejezéssel.

Az o6vodat reggel a munkarend szerint 6 oOrdra érkezd fiitd és udvaros nyitja, és délutan a
munkarend szerinti dajka zarja.

Az 6voda dolgozoinak munkarendje, a személyre sz6l6 munkaidé-beosztas az adott nevelési
évre sz0l6 munkaterv melléklete.

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

Az 6voda lizemeltetése a fenntarto altal meghatarozott nyari és téli zarva tartas alatt sziinetel.

Az intézmény

e nyari zarva tartdsanak idépontjarol és a gyermekeket fogadd ovodardl legkésdbb februar 15-
19

e zarva tartasanak téli idopontjardl és a gyermekeket fogadd 6vodarol november 30-ig

a sziiloket tajékoztatjuk.

Az tgyeleti ellatdsra vonatkoz6 igényeket a zdras eldtt 15 nappal az ovodatitkarnak kell

Osszegylijtenie és tovabbitani.

A nyari zarva tartds ideje alatt a fenntart6 altal megallapitott napokon 813 6rdig iigyeletet kell

tartani.

Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatdrozza meg.

A nevelés nélkiili munkanapok, tovabba az iinnepek idOpontjarol az elsd sziiléi értekezleten
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tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport falitijsagjan szeptemberben ki kell fliggeszteni,
¢s az 6voda honlapjara fel kell tenni.

A nevelés nélkiili munkanapokon az 6voda zarva tart, a gyermekek elhelyezésérdl a sziilok
gondoskodnak.

Az lgyeleti igényeket — a zdarva tartast megelézOen legalabb 7 nappal — a hirdet6tablakon
kozzétett nyilatkozaton a sziil6knek irasban kell jelezni.

A nyilatkozatok beszerzése az dvodapedagogusok feladata, akik azt legkésdbb 2 nappal a zarva
tartas elott leadjak az oOvodatitkarnak, aki iktatds utan jelzi az ligyeleti igényeket a fogado
6vodanak.

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

* A munkarend megzavarasa nélkiil a dolgozot csaladtag, ismerds csak a vezetdvel
egyeztetve, halaszthatatlan indokkal keresheti. Ilyenkor a taldlkozo6 szinhelye a foldszinti
folyoson berendezett tarsalgo rész.

= Sziild az 6vodaban a gyermek beadasa és hazavitelén tal a kovetkezd feltételekkel
tartdzkodhat:

- az ovoda nyitott, ezért sziild barmikor, az 6vondvel, vagy dvodavezetdvel egyeztetve
(elsdsorban beszoktataskor ) bent tartozkodhat a csoportban vagy az épiiletben ugy,
hogy a csoport napi tevékenységét ne zavarja

- ezen tul az 6voda altal szervezett csaladi programokon, az 6vondk altal tanév elején
meghirdetett és elfogadott tinnepségeken, a sziil6k szdmara szervezett forumokon
részt vehet

- az ovoda 4ltal meghirdetett munkadélutdnokon

- hivatalos tigyek intézése céljabol, elsésorban a hétféi fogadonapon vagy hivatali
idében az 6vodavezetdnél, ill. a gyermek fejlddésérdl, nevelési problémakrol az
ovondvel, gyogypedagogussal iddpontot egyeztetve

- acsoportot a foglalkozasok, kezdeményezések idején zavarni nem szabad

- szil6 vagy vendég 6voda dolgozojanak jelenléte nélkiil nem tartozkodhat a
csoportszobaba, 61t6zd8be, tornateremben, ilyenkor a tarsalgonal kell varakozni

- idegen a gyereket csak a kitoltott sziil6i nyilatkozat alapjan- igazolva
személyazonossagat -, viheti el.

A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi €s egyéb hivatalos vagy szakmai szervek képviseldit az

6vodavezetd fogadja.

Az 6vodai csoportok ¢€s foglalkozasok latogatasat — a sziilok kivételével — az dvodavezetd

engedélyezi.

Ugynokok, iizletszerzok vagy mas személyek az 6voda teriiletén kereskedelmi tevékenységet

nem folytathatnak.

3. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és az egyéb linnepek megiinneplésének rendjét és

22




modjat a nevelési program, jelen Szabdlyzat, tovabba a nevelési év rendjére vonatkozd éves
munkaterv hatdrozza meg.

Az ¢éves munkatervben ki kell jeldlni a rendezvény idejét és azt a pedagogust, aki az évi
innepélyek, = megemlékezések,  hagyomanydpold  rendezvények  megszervezéséért,
lebonyolitasaért szakmailag felelos.

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

* sziiletésnapok

az 1956-os forradalom és szabadsagharc emléknapja

Mikulés

karacsony

farsang

marcius 15-e

hasvét

anyak napja

gyermeknap

évzard

A karécsony, a farsang, az anydk napja, az évzar6 és a gyermeknap nyilvanos, melyre sziilok és
mas vendégek is hivhatok.

I T S T

*

Az ovodapedagdgusok kezdeményezésére csoportszinten mas lnnepélyek, rendezvények is
nyilvanossa tehetok.

A felnétt kozosség hagyomanyai

szakmai napok

hazi bemutatok

informécios napok

kar4csonyi linnepség

Tavaszi Géla rendezvény

pedagdgusnap

kirandulas

Az linnepek és hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok, elvarasok:

e Az 6voda kozosségi helyiségeinek az tinnephez ill6 feldiszitése.

o Tajekoztatd informaciok kihelyezése a program idépontja el6tt legalabb 2 héttel.

e Projektterv készitése az intézményi szintli rendezvényekhez (feladat — felelds — hatdridd
megjelolésével).

A rendezvényeken valod aktiv részvétel, a személyre sz616 feladatok maradéktalan elvégzése.
Alkalomhoz ill6 6lt6zkodés — egységes arculat tiikkrzése (sportrendezvényeken formapolo;
nemzeti linnepeken linnepld ruha; farsangkor jelmez hasznalata).

4. Intézményi védo, ovo eloirasok

4.1. A gyermekbalesetek megeldzése érdekében ellatandé feladatok
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A gyermekekkel egészségiik ¢és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, a
foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartasformat az
6vodai nevelési év megkezdésekor, illetve folyamatosan (kirandulds, séta stb.), a gyermekek
¢letkoranak ¢és fejlettségi szintjének megfeleléen ismertetni kell.

A gyermekek tdjékoztatasa, felvilagositdsa a csoportos 6vond felelossége. Az ismertetés tényét
¢s tartalmat a csoportnaploban dokumentalni kell.

Az 6vodai életre vonatkozo6 szabdlyok a nem 6vodas testvérekre is vonatkoznak, azok betartasa
a sziilok jelenlétében is elvaras.

Az 6voda csak megfeleldségi jellel ellatott (MSZ EN 71-es szabvanynak megfeleld) jatékot
vasarolhat. Az Ovodapedagogus koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt
figyelmeztetést, feliratot, hasznalati utasitast attanulmanyozni és az alkalmazas soran betartani.

Az 6voda bejaratai a gyermekek biztonsaga érdekében tolozarral vannak felszerelve. A kaput és
az ajtot minden esetben be kell csukni, tigyelve arra, hogy mas gyermek ne menjen ki az
épiiletbdl.

Ovodéba lépéskor a sziil6k irasban nyilatkoznak arrol, hogy ki viheti haza a gyermeket.

Az 6voda feliigyeleti kotelezettsége a belépéstdl az intézmény jogszerti elhagyasaig terjed,
illetve az 6vodan kiviili programok iddtartamdra all fenn.

Az intézmény vezetdjének felelossége:

e hogy az 6voddban keményforrasztas, iv- és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felujitasi, javitdsi munka
kivételével nem végezheto,

e hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszdm csak a
legsziikségesebb idbtartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak
az azzal dolgozok allando felligyelete mellett lehet,

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

e hogy a gyermekek az épiilet szdmukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak be,

e hogy a jatékok, foglalkozasi eszkozok vasarlasakor csak megfeleldségi jellel ellatott
termékeket szerezzenek be,

e hogy az udvari jatékok folyamatos karbantartasa, id0szakos szabvanyossagi feliilvizsgalata
megtorténjen,

e a gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelds feladata a
gyermekekkel foglalkozd valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra
(csoportszoba, udvar, sétak, kiranduldsok, jatékeszkozok stb.) valamint a bekdvetkezett
baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa, a teenddk ismertetése,

e ¢vente az intézmény egész teriiletét felmérjék a védd, 6vo intézkedések sziikségessége
szempontjabol.

Az 6vodai alkalmazottak feleldssége:
e Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

e A kiilonb6z6 berendezéseket tigy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza.
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e A gyermekek testi épségét veszélyeztetd (szurod, vagd stb.) targyak otthonrdl ne
keriilhessenek az dvodaba.

e A foglalkozasokra altaluk készitett és hasznalt eszkozok megfeleljenek a biztonsagi
eléirasoknak.

e Javaslatot tegyenek az dvoda épiilete €s a csoportszobak még biztonsagosabba tételére.

e Munkateriiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére.

e Veszélyforrast jelentd munkahelytiket mindig zarjak.

e Hivjak fel a gyermekek és az 6vodavezetd figyelmét a veszélyhelyzetekre.

e Azonnali veszélyelharitas sziikséges a baleset megel6zése érdekében.

4.2. Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

A balesetet szenvedett gyermek ellatasa a gyermek feliigyeletét éppen ellatdé 6vond feladata,
miutan a tobbi gyermek biztonsagarol, feliigyeletérdl gondoskodott.

A fenti feladatok elldtdsdban a helyszinen jelenlévd tobbi munkatarsnak is segitséget kell
nyujtania.

A balesetet szenvedett gyermek megnyugtato ellatdsa utan tajékoztatni kell az dvodavezetot,
amennyiben orvosi ellatas sziikséges, akkor azonnal értesiteni kell a sziiloket is.

A gyermekbalesetek jelentésének modjat az EMMI r. 169. § (2) bekezdése tartalmazza.

A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése és nyilvantartdsa a gyermekvédelmi felelds feladata. Az
elektronikus uton kitdltott, kinyomtatott, hitelesitett jegyzoékonyv egy példanyat megkapja a
szllo, egy példanyat az 6voda irattaraban kell megdrizni.

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:
e a baleset koriilményeinek kivizsgalasa
o jegyzOkonyv készitése
e bejelentési kotelezettség teljesitése
Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:
e azonnali jelentés a fenntartonak
e legalabb kozépfokii munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevondsa a baleset
koriilményeinek a kivizsgalasaba
A baleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziiléi szervezet képviseldjének
részvételet.
A munkavédelmi felelds kiilonleges feleldssége, hogy
e gyermekbalesetet kdvetden intézkedjen annak megeldzésére, hogy hasonld eset ne forduljon
elo,
e az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztassa.

4.3. A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

4.3.1. Nevelési idében szervezett, 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:
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e kirandulas, séta

e szinhaz-, mizeum-, kiallitaslatogatas

e sportprogramok

e iskolalatogatas stb.

A sziilék a nevelési év kezdetén irdsban hozzajarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az 6vodan kiviil
szervezett programokon részt vegyen.

Az 6vodapedagogusok feladatai:

e A csoport faligjsagjan tdjékoztatjdk a sziiloket a program helyérdl, idopontjarol és a
kozlekedési eszkdzrol.

e Az Ovodavezetd tdjékoztatdsa eldzetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérdk neve, iddtartam, kozlekedési eszkdz)
kitoltésével irasban.

A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az 6vodavezetd vagy helyettese irasban

ellenjegyezte.

Kiilonleges eldirasok

A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérot kell biztositani.

o Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1-1 f6 felndtt kiséré — de minimum 2
6

e Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1-1 {6 felndtt kisérd

Gondoskodni kell az els6segélynytijtashoz sziikséges felszerelésrol.

4.3.2. Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

e Az ) Munka Torvénykonyv szabdlyai szerint a 6 6rat meghaladé munkaidd esetén 20 perc
munkakozi sziinet jar a munkavallalo szdmdara. Ezen munkakozi sziinetet a déleldttos
ovodapedagdgusok 11.40-12 oraig, a délutanos 6vodapedagdgusok 12.10-12.30 ordig, az
Osszes dajka 13.00-13.20-ig veheti igénybe.

Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

A HACCP-el6irasok betartasa és betartatdsa mindenki feleldssége.

Az intézmény egész teriiletén tilos a dohdnyzas!

Az intézményen beliil szeszes ital fogyasztasa tilos!

4.4. Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendok

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az 4altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérdl az dvodavezetd
dont.

Rendkiviili esemény (bombariado, tliz, természeti katasztrofa) esetén az épiilet kitiritését, a
sziikséges intézkedések megtételét a tlizriadoterv eldirasainak megfeleléen kell elvégezni.
Amennyiben az 6vodavezetd nem tartdzkodik az épiiletben, a helyettese, illetve a legmagasabb
iskolai végzettséggel €s szolgalati iddvel rendelkezd munkatars gondoskodik a bejelentésrdl €s a
kilirités megszervezésérdl, majd a vezetd értesitésérol.
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e Bombariad6 esetén minden esetben azonnal értesiteni kell a renddrséget, és
haladéktalanul meg kell kezdeni az épiilet kiiiritését.

e Belviz esetén:

- ha munkaiddben torténik, akkor a jelenlévo vezetd iranyitasaval a foldszint kiiiritése,
az értékek mentése minden dolgozd kotelessége

- munkaiddn tul, ha zarva az 6voda €s nem tartozkodik bent senki (elsésorban nyari
sziinetben) az lgyeletes vezetd (vagy iigyeletes flitd) intézkedik a kar
megsziintetésére, a vagyon védelmére, ezért sziikség szerint berendelheti rendkiviili
munkara a dolgozdkat

- avezetd a szakértOkre tamaszkodva, dont a gyermekek biztonsagos elhelyezésérdl az
épilet védett szarnyaban, az otthon 1év0 sziiloket értesiti és kéri a gyermek
otthontartasat

e Hoakadaly vagy egyéb nem vart természeti esemény esetén:

- rendkiviili 1d6jaras esetén is kinyit az 6voda ¢s fogadja a gyerekeket

- azlgyeletet els6sorban a kozelben lako dolgozok berendelésével oldjuk meg

- ha a gyermeklétszam csoportonként csokken és az egy szinten 1évé csoportok (4
csoport) létszama nem éri el a 40 fot, gy szintenként Osszevont csoportokkal
miikddiink

- 10 {6 felett az 6vodaban egy tigyeletes csoport latja el a feladatot, a tobbi dolgozot
szabadséagoljuk

- ha 10 f6 alda csokken o6vodai szinten a gyermeklétszam, a sziiloket irasban
nyilatkoztatva, a gazdasagos lizemeltetést figyelembe véve a vezeté (a nevelés
mentes napok terhére) dont a nyitva vagy zarva tartasrol

- zarva tartds esetén irasban értesiti a fenntartot

e Ha a gyermek a 18 orai zaras utan még az 6vodaban marad, Ggy az iigyeletes 6vond
koteles a gyermek feliigyeletét biztositani mindaddig, amig a sziilok érte nem jonnek.
Teendok:

- havan a csaladnak vagy a munkahelynek telefon, akkor el6szor értesités

- ha nincs elérhetdség, tigy legalabb 30 percet varni az 6vodaban

- az 6vodavezetl értesitése €s utasitasainak megfeleld intézkedés

- azards utani 2 Ora eltelte utdn a Renddrség segitségét kérni a sziilok felkutatasara.

e Gyermekbantalmazas esetén (ha a gyermeken lathaté nyomai vannak)
Teendok:
- asziilével megbeszélni az esetet, az 6vond és gyermekvédelmi felelds folyamatosan
megfigyeli a gyermeket, sulyossagnak megfeleld mérlegelés,
- a kovetkezd bantalmazasndl a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése levélben,
intézkedés kérése.

5. A pedagogiai munka belso ellendrzésének rendje

A belsé ellendrzés legfontosabb feladata az intézményben folyd pedagodgiai tevékenység
eredményességének, szakszertiségének, célszerliségének és hatékonysdganak a vizsgalata,
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annak feltarasa, hogy milyen teriileten sziikséges erdsiteni a tevékenységet, milyen teriileteken
kell a rendelkezésre allo eszkozoket, felszereléseket feljitani, korszeriisiteni, illetve boviteni.

Teriiletei:

e Szakmai-pedagogiai tevékenység

e Taniigy-igazgatasi feladatok ellatasa

e Munkaltatoi jogkorbdl adodo feladatok (hataridok, jogszabalyi eldirasok betartasa)

Modszerei:

e Megfigyelés (csoportlatogatas),

e Dokumentumelemzés (tervezési, €rtékelési, tanligy-igazgatasi)
e Bejaras, leltarozas

e Részvétel a munkédban

Alapelvei:

konkrétsag

objektivitas

folyamatossag

tervszerliség

pedagogiai 6nallosag tiszteletben tartasa
humanus megkdzelités, kdlesonds bizalom
0nallosag, onértékelés fejlesztése
perspektivak adasa

pozitivumok erdsitése

A pedagodgiai munka éves ellendrzési iitemtervét a vezetohelyettes €s a szakmai munkakdzosség
vezetdje javaslatai alapjan a helyi sajatossdgokra alapozva az intézményvezetd késziti el.

Az ellendrzési terv az éves munkaterv része. Az ellenérzési terv tartalmazza az ellendrzés
tertileteit, modszereit, szempontrendszerét €s litemezesét.

Az ellendrzési tervet az intézményben nyilvanossagra kell hozni. Az ellendrzés kiterjed az
egyes feladatok elvégzésének modjara, mindségére, a munkafegyelemmel 0Osszefliggd
kérdésekre.

Az ellendrzési terv végrehajtasaért az intézményvezetd felel.
Az intézményvezetd az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonja a vezetohelyettest, a
szakmai munkakozosség vezetdjét.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az intézményvezetd dont.
Rendkiviili  ellenérzést kezdeményezhet az intézményvezetG-helyettes, a szakmai
munkakozdsség vezetdje és a sziildi szervezet.

Az ellendrzés tapasztalatairol irdsos feljegyzést kell késziteni, azt az érintett
ovodapedagogussal, illetve dolgozdval ismertetni kell, aki arra szoban vagy irdsban észrevételt
tehet.

Az intézményvezetd minden évben valamennyi 6vodapedagdgus és technikai dolgozé munkajat
értekeli legalabb egy alkalommal.
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A pedagogiai munka belsd ellendrzésének eredményeit, illetdleg az ellendrzés altalanosithatd
tapasztalatait a nevelési évzard értekezleten <értékelni kell, megallapitva az esetleges
hidnyossagok megsziintetésé¢hez sziikséges intézkedéseket.

6. Egyéb kérdések

6.1.1. Nyilatkozat tomegtajékoztaté szerveknek

A televizid, a radio és az irott sajtod képviseldinek adott mindennemi tajékoztatas nyilatkozatnak
mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

e Minden esetben szilikséges a fenntarto értesitése, engedély kérése.

e Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatdsra, illetve nyilatkozataddsra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

e A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz¢ felel.

¢ A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra,
valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.

e Nem adhato nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6
elétti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyekrél a dontés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik. Az intézményvezetd koteles a fenntartot értesiteni, a
nyilatkozathoz engedélyt kérni.

6.1.2. Az intézmény fellobogozasanak rendje és médja

132/2000. (VII.14.) Korm.r. a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl szo616 torvény
értelmében

- a torvény mellékleteiben meghatarozott méretl zasz16t kell kitlzni (100x200 cm, 2,5 m
zaszloraddal)

-ezen lobogo piros, fehér €s zold szind, textilbol késziilt, jellemzdi €s szintartossagi
kovetelményei az MSZ 1361- 1988 szabvanynak megfeleldek

- a zaszlot legalabb évente cserélni kell

- a zaszlot elhasznalodas miatt a meghatarozott idotartam letelte elott haladéktalanul ki kell
cserélni.
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6.1.3. Az 6voda helyiségeinek kiadasa

Az o6voda helyiségeit mas, nem oktatasi-nevelési célra atengedni csak a gyermekek
tavollétében, a fenntartd engedélyével lehet.

A bevétel novelése érdekében a tornaterem szakmai tovabbképzések, sziiléi igény esetén a
gyermekek szédmara kiilon foglalkozdsok helyszineként bérbe adhatdé. A bérbeadas minden
esetben a koltségvetési szerv szabalyzata szerint szerzddéssel, a fenntarté tudomaéasaval és
jovahagyasaval torténhet 12-15 d6ra kozotti idépontban.

A kiegészitd, kisegitd jellegli tevékenységgel kapcsolatos tevékenységre szerzddés alapjan
adhato6 ki a helyiség.

Terembérlet esetén takaritdsra és energia haszndlatira az Osszeg 25%-a levonasra keriil. A
tobbit az 6voda szabadon felhasznalhatja.

Tanfolyamok esetén onkoltség szamitas sziikséges.

6.1.4. Arusitas az 6voda teriiletén

Ugynokok, iizletkotok vagy mas személyek az 6voda teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem
folytathatnak.
Kivéve: az dvoda, a sziil6i munkakozosség altal szervezett vasar.

6.1.5. Partok az 6voda teriiletén

A nevelési-oktatasi intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz kotdédoé tarsadalmi szervezet
nem mitkddhet.

6.1.6. Reklamtevékenység

Az 6vodaban tilos mindenfajta reklamtevékenység, kivéve:
- ami a gyermeknek szdl,
- ami az egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi és kozéleti, valamint
kulturalis tevékenységgel fligg Ossze, azt népszeriisiti gyermeknek-¢és sziildnek egyarant.

6.1.7. Egyhazi tevékenység az 6vodaban

Sziiléi igény felmeriilése esetén az dvoda biztositja az érintett gyermekek részvételét a
szervezett fakultativ hit- és vallasoktatason. Igény esetén az intézmény megallapodast kot a
hitoktatoval. A hitoktatas ideje: minden hét péntek 15-16-6raig. Helye: tornaterem.

6.1.8. Az étkezéssel kapcsolatos vélemények, panaszok kezelésének rendje

Az ovodaban az étkezést a Sodexho Magyarorszag Kft biztositja. Az étlappal, az ételek
mindségével, mennyiségével kapcsolatos javaslatokat, észrevételeket az étkezéssel foglalkozo
adminisztratornak, vagy az 6vodavezetOnek lehet szoban, vagy irdsban megtenni.

e Az d6vodavezetd az étteremvezetdnek, vagy a Sodexho illetékes vezetdjének jelzi

e apanaszt irdsban.

e Vilasz esetén, vagy egyeztetés utan a sziilok vagy dolgozok részére visszajelzés
személyesen szoban, vagy nagyobb csoportot érintden irasban a falitijsagon.

6.1.9. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol
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A 2007. évi CLIIL Torvény 1. § meghatarozza:

Az alapvetd jogok ¢és kotelességek partatlan és elfogulatlan érvényesitése, valamint a kozélet
tisztasaganak biztositasa és a korrupcié megel6zése céljabol az a személy, aki a 3. §-ban
felsorolt feladatot lat el, tisztséget, illetve munkakort tolt be, az e torvényben meghatarozott
esetekben a torvény mellékletében rogzitett adattartalommal nyilatkozatot tesz a sajat és a vele
egy haztartasban €16 hozzatartozok jovedelmi, érdekeltségi és vagyoni helyzetérdl (a
tovabbiakban vagyonnyilatkozat).

Vagyonnyilatkozat tételre kotelezett a 3. § értelmében az a kozszolgalatban allé személy,
aki — onalloan, vagy testiilet tagjaként — javaslattételre, dontésre, vagy ellendérzésre jogosult
feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett.

Vagyonnyilatkozatot tesz:
- Ovodavezet6
- Ovodavezeto - helyettes

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége:

¢ Beosztas létrejotte, munka- vagy feladatkor betoltése érdekében azt megel6zéen
¢ Beosztas, munka- vagy feladatkor megsziinését kovetd harminc napon beliil
¢ Beosztas, munka- vagy feladatkor fennéllasa alatt az elsd nyilatkozatot kdvetden kétévenkeént

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség esedékességét az 5. § eldirasa szerint koteles tenni.

A vagyonnyilatkozatot kozszolgalatban 4ll6 személy esetében a munkaltatoi jogkor gyakorloja,
a személyi anyagtol elkiilonitve és elzarva Orzi.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az Orzésért felelds személy ellendrzi. A
kotelezettség teljesitését a 8. § hatdrozza meg.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megszegésének a 9. §- ban foglalt jogkovetkezményei
vannak.

Ha a kotelezett nem tesz vagyonnyilatkozatot, az Orzésért felelés koteles a kotelezettet
irasban felszolitani arra, hogy e kotelezettségét a felszolitds kézhezvételétdl szamitott nyolc
napon beliil teljesitse. (10. § (1) bekezdés)

Ha a hataridé6 eredményteleniil telik el, azt a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
megtagadasanak kell szamitani. (10. § (2.) bekezdés)

A kotelezett a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének az akadaly megsziinésétdl szdmitott
nyolc napon beliil koteles eleget tenni, ennek elmulasztisdt a vagyonnyilatkozat-tétel
megtagaddsanak kell tekinteni. (10. § (3.) bekezdés)

A vagyonnyilatkozat formai kovetelményeirél a 11., 12., 13. .§ rendelkezik.
A vagyongyarapodas vizsgalata a 14., 15., 16. § eldirésa szerint hatosagi eljaras keretében
torténik.
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Az Orzésért felelds a 14. § (1) bekezdés szerinti meghallgatast kovetéen- a vagyonnyilatkozat
haladéktalan megkiildésével- az allami adohatosagnal a kotelezett és a vele egy haztartasban
¢l6 hozzatartozdja vagyongyarapodasanak az adézas rendjérél szolo torvémy szerinti
vizsgalatat kezdeményezi, ha a meghallgatasi eljaras soran a bejelentésben szereplé tények
adatok, koriilmények nem tisztdzédnak hitelt érdemlden.

E torvény rendelkezései alapjan vagyonnyilatkozat tételére kotelezett elsé alkalommal
2008. junius 30-ig tesz vagyonnyilatkozatot. A torvény melléklete a vagyonnyilatkozat.

6.2.

Munkakéri leiras mintak

Az egyes munkakorokhoz tartozé feladat- és hataskorok.
6.2.1. Ovodavezeté-helyettes

Munkakér megnevezése: 6vodavezeté-helyettes

Kozvetlen felettese: dvodavezetd

e Vezetdhelyettesi feladatkorébdl adodo feladata, feleldssége a Szervezeti felépités fejezet 1.2
pontjdban keriilt rogzitésre.

e Ovodapedagogusi munkakorébdl adodo feladata azonos a 6.2.2 pontban leirtakkal.

6.2.2.0vodapedagégus

A munkakor megnevezése: 6vodapedagogus
Munkaideje: heti 40 6ra, kotelezb oraszama: 32 ora / hét
Kozvetlen felettese: ovodavezetd

Helyettesitdje: valtotarsa a csoportban

Munkaltatdi jogkor gyakorloja: az 6vodavezetd

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek

Munkakoérében felelésségi kore:

- kozvetlentl iranyitja a csoportjaban dolgoz6 dajka munkajat
- szakmai feleldsséggel tartozik a csoport iranyitasaért

Egyéb juttatas:

Kedvezményes étkezés
jubileumi jutalom
pedagogus igazolvany
utazasi kedvezmény

I1. Képzettségi feltételek:
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Iskolai végzettsége: 6vond foiskolai végzettség

Képzettségi eldéfeltétel: 6vondi diploma

A szakmai fejl6dést segitd Onképzés, tovabbképzési, tovabbtanulasi elvarasok:

tovabbképzéseken vald részvétel, onképzés

A munkakorbél és a betoltésébol adodo elvart magatartasi kovetelmények:

A gyerekkel és sziileivel szemben egyiittérzo, odafigyeld, egyiittmiikodé magatartast kell
tanusitani,

A gyerekek személyiségi jogait semmilyen koriilmények kozott nem lehet megsérti.

Az egyenld banasmod elvét kell alkalmazni.

Tiszteletben kell tartani €s toleralni a massagot.

A pedagdgusetika, a tarsadalmi normak altaldnos szabalyait a munkahelyen, valamint a
maganéletében is be kell tartani.

III. A munkakor tartalma

A Kkotelezo oraszamon beliil (heti 32 ora): pedagdgiai-szakmai feladatok, taniigy-
igazgatasi, adminisztrativ teendok

Pedagdgiai-szakmai feladatok

Az 6vond gondozoi, illetve pedagdgiai munkdjat onalldan, teljes korli feleldsséggel latja el,
melyre irasban, tervszerien is felkésziil.

Tudasanak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik a gyerekekkel, annak
tudatidban, hogy modell, minta, esetleg példakép szdmukra.

Kotelezd oraszamat kizardan a gyerekek kozott tolti el. Ezen id6 alatt feladata a rabizott
gyerekek testi-lelki gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatasa, életkoruk és egyéni fejlettségi
szintjlik figyelembevételével.

Felelés a rabizott gyerekek testi épségének megdrzéséért. Ennek érdekében csoportjat
egyetlen pillanatra sem hagyja feliigyelet nélkiil.

Koriiltekintéen gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérél (csoportszoba,
udvar, utcai séta, kirandulas). Baleset esetén az SZMSZ eldirasainak megfelelden jar el.
Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes légkort a gyermekcsoportban.

Megszervezi és megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely, 1d6,
eszkdz). A jatékidd rovasara nem szervez mas tevékenységet.

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

Differencialt neveléssel, oktatassal gondoskodik arr6l, hogy valamennyi gyermek a
sziikségleteinek és az értelmi képességeinek megfeleld banasmaodot, fejlesztést kapjon.

A partnerekkel valo kommunikaciojat a kolcsondsség €s a konstruktivitas jellemzi

A gyermekek fejlddését nyomon kdveti, meghatarozott iddszakonként ezt irasban is rogziti.
Tapasztalatairdl tajékoztatja valtotarsat, valamint az 6voda vezetdjét és az érintett gyerek
sziileit (annak érzékenységét figyelembe véve). Amennyiben indokolt, tandcsot, segitséget
kér az dvodavezetotol, a gyermekvédelmi feleldstdl vagy a csaladsegitotol.

Pedagogiai tevékenységét folyamatosan elemzi és értékeli. Onképzés és szervezett
tovabbképzések utjan gazdagitja ismereteit. A tanultakat tudatosan beépiti sajat pedagogiai
gyakorlataba.
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Szobeli és irasbeli kommunikacidjat folyamatosan €s kritikusan elemzi, értékeli és fejleszti.
Tisztaban van személyiségének sajatossagaival. Redlisan értékeli szakmai felkésziiltségének
aktualis szintjét, erdsségeit és gyengeségeit, a fejlodés érdekében tudatosan tervezi a sajat
szakmai jovojét. Tisztdban van a kiillonbozd pedagdgusszerepek elvarasaival. Torekszik
arra, hogy megfeleljen ezeknek.

Ovodai tevékenységei soran felmeriilé/kapott feladatait, problémait 6nalldan, a szervezet
miikddési rendszerének megfelel6 modon kezeli, intézi.

Nyitott a sziild, a gyermek, az intézményvezetd, a kollégdk, a szaktanacsadd
visszajelzéseire, felhasznalja 6ket szakmai fejlodése érdekében.

A szakmai munkak6zosség munkdjaban kezdeményezden ¢és aktivan részt vallal.
Egylittmiikddik pedagdgustarsaival kiillonbozé pedagdgiai eljarasok és programok (pl.
témanap, linnepség, kirdndulas) megvaldsitasaban

Rendszeresen tajékozodik a digitdlis tananyagokrol, eszk6zokrdl, az oktatdstamogatd
digitalis technoldgia legjabb eredményeirdl, konstruktivan szemléli felhasznalhatosagukat.
Egylittmiikdéshez, kapcsolattartdshoz, hasznalja az infokommunikacios eszkozdket, online
csatorndkat.

Alkalmazza az intézményen beliili és kiviili szakmai kommunikécio online formait
Bekapcsolodik kiilonbdzd szakmai kozosségek munkdjaba. Ennek folyamatarol, valamint
eredményeirdl sziikebb ¢s tdgabb szakmai kornyezetét folyamatosan informalja

Pedagogiai tevékenysége soran 1j képességfejlesztd eszkozoket, munkaformakat,
tapasztalatszerzési modokat, és visszacsatolasi eljarasokat, IKT- eszkozoket, gyermek
megismerési technikakat stb. alkalmaz

Aktiv  résztvevoje az  intézményfejleszté  tevékenységének.  Szerepet  vallal
palyazatfigyelésben. Az eredményeket beépiti pedagogiai gyakorlataba.

Taniigy-igazgatasi, adminisztrativ teend6k

Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak tartalmat ismeri, annak elveit munkéja soran
betartja.

A helyi nevelési program és az éves pedagdgiai munkaterv elkészitésében, esetleges
modositasdban aktivan részt vesz, mint a nevelOtestiilet tagja. Ezek tartalmat jol ismeri,
azonosul vele, és megvalositasat magara nézve kotelezonek tekinti.

A szervezeti ¢és milkddési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az 6voda hazirendjében
megfogalmazottakat betartja, és betartatja a vele kapcsolatban allé gyerekekkel és azok
szlileivel.

Hivatasabdl eredd kotelessége a rendszeres szakmai onképzés, a megujulas, a miiveltségbeli
fejléddés. Ennek érdekében folyamatosan képezze magat.

Evente legalabb kétszer sziildi értekezletet szervez.

Nyomon koveti a gyerekek hianyzasat, naprakészen vezeti a mulasztési naplot.

Az igazolatlan hidnyzasrél, illetve a nagycsoportos foglalkozdsok rendszeres
elmulasztasardl haladéktalanul tdjékoztatja az intézmény vezetdjét.

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

Kozremiikodik a gyerekek egészségligyi vizsgalatanak megszervezésében.

34




Az ¢érintettekkel (nevel6tars, sziil6, o6vodavezetd, fejlesztopedagogus, pszichologus,
logopédus, gyerekorvos stb.) tortént egyeztetés alapjan szakvéleményt ad a tankdteles
gyerekekrol.

Tajékoztatja a sziiloket az iskolaba valo beiratas szabalyairdl, feltételeirdl.

Naprakészen vezeti a csoportnaplot: hetirend, napirend, csoportos szokasrend, nevelési terv,
fejlesztési terv.

Evente a mérési rend szerint kitolti a ,, személyiség lapot”, mely a gyerek aktuélis fejlettségi
allapotat tiikrozi, elvégzi a méréseket.

Altalanos szabalyok

A szabadsag felhasznalasaval, illetve a tavolmaradassal kapcsolatos el6irdasok

A szabadsag felhasznalasanak szabélyait az SZMSZ tartalmazza.

A szabadsag kiaddsanak idopontjat a dolgozd meghallgatasa utdn a munkaltaté hatarozza
meg.

Eves szabadsagolasi iitemterv készill minden év marcius 15-ig, melyet ovodavezetdi
tajékoztato el6z meg. Az elkésziilt litemtervet a dolgoz6 alairasaval tudomasul veszi.
Vératlan tavolmaradést, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése el6tt minimum két oraval jelezni kell
az 6vodavezetdnek, illetve a helyettesnek.

A pedagogiai munkaval kapcsolatos egyéb eléirasok

A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezért szigortian tilos a testi fenyités, a
lelki terror (megfélemlités, megaldzas, csoport eldtti megszégyenités), étel elfogyasztasara
valo kényszerités, levegdztetés vagy étel elvondsa, a jatékidd lerdviditése biintetésbdl vagy
rossz szervezeés miatt (példaul felesleges sorakoztatas, varakoztatas, videdztatas).

Reggel 6, 30-tol 7-ig, valamint 17-t61 17, 30-ig tigyelet ellatasara a pedagdgusok beosztasra
keriilnek. A tovabbi idészakban, 7 o6ratdl délutan 17-ig mindenki a sajat csoportjaban
tartozkodik a rabizott gyerekcsoporttal.

A gyerekeket felnétt feliigyelete nélkiil hagyni tilos. Dajkara csak rovid iddre, csak indokolt
esetben, a vezetd engedélyével lehet. Amennyiben a szolgalati id6 alatt barmilyen baleset
torténik az 6vond tavollétében, a feleldsség valtozatlanul 6t terheli.

A pedagogus a tudomasara jutott hivatali titkokat kiteles megdrizni. Ebbe a korbe tartoznak
az intézmény mikodésével 0sszefliggd belsd problémak, az 6voda szempontjabol beliigynek
szamito témak, szakmai vagy munkaiigyi vitak.

A gyerekekkel kapcsolatos bizalmas informécioknak tekintendd kérdésekben (a gyerek
egészségligyl allapota, fejlettségi szintje, szocialis helyzete, csalddjanak sajatsagos
probléméja) illetéktelen személyeket (dajka, mésik sziild) tilos tdjékoztatni.

Egyéb
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e A kotelezd 6raszam letdltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizardlag csak vezetdi
engedéllyel lehet.

e Munkdja sordn az 6vond az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megovni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi felelésséggel
tartozik.

e Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat.

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

Egyéb feladatok a teljes munkaido (heti 8 0ra) kitoltése alatt

o felkésziilés a nevelési-oktatasi feladatokra (példaul tovabbképzésen vald részvétel, eszkozok
elokészitése);

e a taniligy-igazgatdsi (mulasztdsi napld) és pedagdgiai (csoportnaplo, személyiség lap)

adminisztraci6 elvégzése;

csaladlatogatas;

gyermekvédelmi feladatok ellatasa;

szll6i értekezletre valo felkésziilés, annak levezetése, fogadoodra tartasa;

szakmai megbeszéléseken, valamint neveldi értekezleteken valo részvétel;

ovodai kirdndulasok, tinnepélyek, szabadidds tevékenységek elékészitése, lebonyolitasa.

A fentieken tl az 6vodavezetd eseti feladatokat adhat, kizarolag pedagogiai témaban.

A munkavallalé jogai és kotelességei

A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a
jogszabalyok szdmara eldirnak, biztositanak.

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

Kapcsolatot kell tartania:

e az Ovodan beliil: az 6vodavezetdvel, az dvodavezetd-helyettessel, valtotarssal, csoportos
dajkaval,

e asziilokkel,

e munkakozosségi vagy team tagként a munkakozosség vagy team vezetdvel

e atarsintézményekkel: iskolaval, nevelési tanacsadoval, szakértdi bizottsag.

Beszamolasi kotelezettsége:

Beszamolasi kotelezettséggel az dvodavezetd felé tartozik. Kivétel: a munkakozdsségben vagy
teamben kapott és végzett feladat, ilyenkor a munkak6zosség-vezetonek vagy a team-vezetonek
(kozosségnek) torténik a beszamolas az elvégzett feladatrol.
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Az 6voné kompetenciaja:

e A helyi pedagogiai program megvalositasahoz sziikséges modszerek megvalasztasa
o A gyerekek fejlédését segitd tehetséggondozas, felzarkoztatas

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel az intézmény vezetdje

alkalmanként megbizza.

6.2.3. Dajka

Munkaideje: heti 40 6ra

Munkarendje: heti valtas: délelétt, délutanos miiszak

Kozvetlen felettese: 6vodavezetod

Utasitast ado felettes munkakorok: évodavezetd, ovodavezet6-dajka
Munkaltatdi jogkor gyakorldja: az 6vodavezetd

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek

Helyettesités rendje:
e amunkakor az alabbi munkakordket helyettesitheti:
o neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottak, konyhai dolgozé
e a munkakort az alabbi munkakordk helyettesithetik:
o neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottak, konyhai dolgozé

Egyéb juttatas:
o Kedvezményes étkezés
e jubileumi jutalom
e utazési kedvezmény

I1. Képzettségi feltételek:

Iskolai végzettsége: 8 altalanos
Egyéb specialis képzettsége: dajka
Képzettségi eléfeltétel: 8 altalanos + dajkakeépzo

Altalanos szabalyok
A szabadsag felhasznalasaval, illetve a tavolmaradassal kapcsolatos eldirasok

[1 Az 6vodavezetd tdjékoztatdja utan minden €v marciusaban éves szabadsagolasi litemterv
késziil, melyet alairasaval tudomasul vesz.

[1 Varatlan tadvolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok), a helyettesités
megszervezeésének érdekében a munkaidé megkezdése eldtt minimum két oraval jelezni kell
az 6vodavezetonek, illetve a helyettesnek.

A gyerekekkel kapcsolatos egyéb eléirasok

(1 A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, és ezért szigortan tilos a testi fenyités,
lelki terror (megfélemlités, megaldzas, csoport eldtti megszégyenités), az étel
elfogyasztasara valo kényszerités, a levegdztetés és az étel megvonasa.
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Sziikség szerint felligyel a gyerekek tevékenységére. Tilos a gyerekeket felndtt feliigyelete
nélkiil hagyni. Ez vonatkozik az 61t6zore és a mosdora is.

A gyerekekre egyediil (altatdsi idében, illetve az 6vond 2-3 perces tavolléte esetén) csak a
vezetd engedélyével vigyazhat. A gyerekek érdekében kotelezd jelleggel jelezni kell az
6vodavezetdnek, ha az 6vond rendszeresen, a megengedett néhany percnél hosszabb ideig
hagyja a rabizott gyerekeket a dajkara.

A tudomasara jutott hivatali titkokat koteles megérizni. Ebbe a korbe tartoznak az
intézmény miikddésével Osszefliggd belsd problémak, az 6voda szempontjabol beliigynek
szamito témak, szakmai vagy munkaiigyi vitak.

A gyerekekkel kapcsolatos témakban a sziiloket nem tajékoztathatja, nem informalhatja.
Amennyiben a szilé érdeklddik, udvariasan irdnyitsa a gyerek Ovondjéhez vagy az
intézmény vezetdjéhez, tavollétében a helyetteshez.

Egyéb

0

0

U

Munkaidd alatt, maganiigyben csak a neveldmunka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb
esetben hasznéljon telefont.

Hidnyzads esetén a vezetd rendelkezése alapjan, koteles a helyettesitéssel kapcsolatos
feladatokat ellatni.

Munkahelyén olyan iddpontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar
atoltozve, a munkavégzésre készen alljon.

Munkaja sordn az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi feleldsséggel
tartozik.

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

A gyerekek és az 6voda biztonsaga érdekében a bejarati ajtok (fobejarat, hats6 bejarat) zarva
tartasarol gondoskodik.

Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartdztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd
megkéri, hogy varakozzon az el6térben. Ezutan szol a keresett személynek.

Az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak vezetdi engedéllyel lehet.

Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirasnak megfeleléen nem lehet dohanyozni.
Az 6voda zarasakor dramtalanit, €s meggydzddik arrol, hogy az ablakok, ajtok jol be vannak
zarva. Ezutdn beiizemeli a riasztot.

Az 6voda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.

IT1. A munkakor tartalma

Takaritasi feladatok:

¢
¢
¢

az 6voda helyiségeinek, valamint jatszokertjének, udvaranak tisztan tartasa,
textiliak mosasa, vasalasa,
a gyermekek eszkozeinek tisztan tartasa, ferttlenitése.

Az étkezéssel kapcsolatos feladatok:

¢

a konyhai feladatok ellatéasa, illetve kozremiikodés a feladatok ellatdséban,
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¢ a gyermekek étkezési feltételeinek biztositasa,
¢ agyermekek onkiszolgalasban, tevékenységében aktiv kozremiikodés.

Szervezési feladatok — a gvermekek napirendjéhez kapcsolodoan:

¢ teremrendezés,

¢ a jatekhoz ¢és a gyermekek munkatevékenységeihez kapcsolodd teenddk csoportszobai €s
udvari feltételek biztositasa,

¢ agyiilekezés ¢és a tavozas alatt az 6ltézOkben segitséget nyujt,

¢ ligyel a balesetek megel6zésére,

¢ a beteg gyereket apolja, feliigyeli, fert6z6 betegség esetén a fokozott egészségiigyi eldirasok
szerint jar el.

A Munka Térvénykényve (2012. évi I. torvény) 53. §-ba foglaltak szerint:

»(1) A munkaltatd jogosult a munkavallalot &atmenetileg a munkaszerzddéstdl -eltérd
munkakorben, munkahelyen vagy més munkaltatonal foglalkoztatni.

(2) Az (1) bekezdés szerinti foglalkoztatas tartama naptari évenként Osszesen a negyvennégy
beosztas szerinti munkanapot vagy haromszazotvenkét 6rat nem haladhatja meg. Ezt aranyosan
kell alkalmazni, ha a munkaviszony évkozben kezd6dott, hatarozott idére vagy az altalanostol
eltérd teljes napi vagy részmunkaiddre jott létre. A munkaszerzddéstdl eltérd foglalkoztatés
varhato tartamardl a munkavallalot tajékoztatni kell.

(3) A munkavallalo hozzajaruldsa nélkiil nem kotelezhetd mas helységben végzendd munkéra

a) a varandossaga megallapitasatol gyermeke haroméves koraig,

b) gyermeke tizenhat éves kordig, ha gyermekét egyediil neveli, valamint

¢) hozzatartozdjanak tartds, személyes gondozasa esetén, tovabba, ha

d) a rehabilitacios szakértdi szerv legalabb oOtven szdzalékos mértékll egészségkarosodasat
megallapitotta.

(4) A (3) bekezdés c) pontjanak alkalmazasa tekintetében a 131. § (2) bekezdése megfelelden
iranyado.

(5) A munkavallal6 az (1) bekezdés szerinti foglalkoztatds esetén az ellatott munkakorre eldirt,
de legaldbb a munkaszerzddése szerinti alapbérre jogosult.”

A munkakorbél adodo, 6vodankban elvart magatartasi kovetelmények:

— A gyerekkel és a sziil6kkel szemben egyiittérzd, odafigyeld, egyiittmiikodé magatartast
kell tantsitani.
— A gyerekek személyiségi jogait semmilyen koriilmények kozott nem lehet megsérti.

— Az egyenld banasmod elvét kell alkalmazni.

— Tiszteletben kell tartani és toleralni a massagot.

— A tarsadalmi normdk altalanos szabdlyait a munkahelyen, valamint a maganéletében is
be kell tartani.

— A megjelenés legyen mindig gondozott, apolt, a kommunikacié mintaértéki.

— A pedagogiai informéciokat titokként kell kezelni.

— Kapcsolatait a tapintat, az elfogadas jellemezze.
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MUNKAKORI FELADATAI

Gyerekekkel kapcsolatos feladatok:

Szorosan egylittmikodik az évondkkel, segiti megvalodsitani az intézmény pedagdgiai
célkitlizéseit.

Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az
ovoda egész napos neveldmunkajaban.

Hozzédjarul a gyerekek kulturalt viselkedésének ¢és a csoport szokdsrendjének
kialakitasahoz, személyes példdjan keresztiil is (tiirelmes és udvarias kommunikécioval,
igényes nyelvhasznalattal).

Részt vesz a gyerekek gondozasaban. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az
oltoztetésnél, kézmosasnal, vécéhasznalatnal. Ameddig sziikséges, maga is magyarazza,
tanitja a helyes viselkedést (példaul 6ltozkddés sorrendje, ruhdk Osszehajtasa, cipok
parositasa, kulturalt étkezés, kanalfogas, kézmosas technikaja, vécépapir hasznalata).
Délelétt, az 6vondvel egyeztetett iddben, az étkezés és a foglalkozas segitése érdekében
a gyerekcsoportban tartdzkodik (torna, festés, vagas, varras, siités).

Kiséroként segit a gyerekekre feliigyelni az wutcai sétdk, kinti foglalkozasok,
kirandulasok ideje alatt.

Amikor a gyerekek nem tartozkodnak a csoportszobdban, gondoskodik az alapos
szelldztetésrol.

A megbetegedett, lazas, elkiilonitett gyerekre vigyaz, nyugtatgatja, amig a sziil6 meg
nem érkezik.

A tisztasdg megdrzésével, az ANTSZ elbirdsaival kapcsolatos teenddk:

A gyerekek kornyezetének esztétikai rendjének érdekében naponta elvégzi a
csoportszoba ¢és a hozza tartozd Olt6z0, mosdok, gyermekvécék takaritasat,
portalanitasat, porszivozasat, az egészségiigyi eldirasoknak megfelelden.

Az intézmény egyéb teriileteit (bejarat, folyosok, lépcs6haz, irodak, fejlesztdszoba,
tornaterem, feln6tt mosdok, mosdkonyha) a tobbi dajkdval kozosen, vezetdi
munkamegosztas alapjan tisztan tartja.

A csoportszoba novényeit apolja, sziikség szerint lemossa, atiilteti.

Az iddszakos nagytakaritds soran — évente minimum 3-Szor (augusztusban,
decemberben és 4prilisban) — kiilonds gonddal végzi el a fertStlenitést, a butorok,
jatekok, csempek, csovek, ablakok, ajtok lemosasat. Amennyiben indokolt, a kiilonb6z6
részfeladatokat (példaul ajtomosas vagy jarvany idején fertStlenités) gyakrabban is
elvégzi.

Feladata a textilidk mosdsa, vasaldsa, javitdsa, megvarrdsa (példaul fliggonyok,
kopenyek, toriilkozok, teritdk, babaruhak).

Legalabb haromhetenként gondoskodik a gyerekek agynemijének le- €s felhuzéasardl.
Jarvanyos 1d6szakban, tetlivel valo fertdzottség idején az 6vond kérésére gyakrabban is.

Elvégzi a fektetdagyak lerakasat, felszedését. Agyazaskor iigyel arra, hogy minden
gyerek kizarolag a sajat agyaba fekiidjon.

Az agyakat bepiszkolodasuk esetén kisurolja, fertdtleniti.

A hényas, hasmenés nyomait eltakaritja, a gyermek ruhdjat kimosva adja 4t a sziiléknek.
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Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat, tobbek kozdtt az o6voda udvaranak
takaritasat, kertjének gondozasat, locsolasat, télen a ho eltakaritasat, valamint azokat az
iddszakos feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd megbizza.

Ha munkadja soran balesetveszélyt észlel, koteles elharitani, megeldzni, jelezni.

A tisztitoszereket elkiilonitve, biztonsagosan, a gyerekekt6l elzart helyen tarolja.

Munkajogi, munkavédelmi, kornyezetvédelmi feladatok:

¢ amunkaidd, a munkarend, a gyermekek napirendjének megtartasa,

<

a balesetvédelem biztositdsa, specidlis biztonsagi eldirasok alkalmazasa, kiillondsen a

magatartadszavaros gyermekek esetében

* & o o

elsdsegélynyujtas, egészségiiggyel kapcsolatos feladatok,
az eszkozok €s berendezési targyak folyamatos ellendrzése,
a tisztitdszerek biztonsagos tarolasa,

a kornyezet épitésében, szEépitésében valod részvétel.

A délel6ttos dajka miiszak munkakori leirasa
A napi munkaidd: 7:40 — 16:00 6raig

Megjelenés a munkakezdés elétt legalabb 5 perccel.
Feladatok:

A koz0s helyiségek beosztas szerinti takaritdsa, portalanitasa.

A virdgok gondozésa a folyosdkon, csoportszobakban.

A csoport textilidk mosdsa: torolkozok, mindenki sajat csoportjaban rendszeresen mossa és
vasalja az 4gynemiiket. Mosds utan a mos6hdz rendbe tétele, felmosasa kotelezd!

Eldkésziilet reggelihez, az 6vondk elvarasa szerinti segitségadas.

Feliigyelet a mosdoban, 6lt6zOben étkezés elott s utan.

Reggeli utan a mosdok, folyosok, 61t6zok felmosasa.

Ezutan a csoport 6vondinek rendelkezésére kell allni: az 6vondk igénye szerint bekapcsolodas
a napirendi tevékenységek szervezésébe, Oltdztetés mosdodztatds, terem rendezése, udvari
jatékok rendbe tétele stb.

Az 6vondvel megbeszélve az udvaron segitségadas: pl. itatds a melegben, az udvari jatékok
rendbe tétele stb.

A csoportszobaban portalanitas, feltorlés, agyazas.

Segit felkisérni a gyerekeket az udvarrél, besegit a vetkdztetésbe.

Ebédeltetés a csoportban.

Ebéd utan a sajat csoportban a mosdo, 61t6z0, folyoso és a kdzos helyiség rendbe tétele.
13:00-t61 13:20-ig munkakdzi sziinet (ebéd).

Ebéd utan vasalés, a textilidk varrdsa, rendbe tétele, szalvéta hajtogatas, zsebkendd vagésa.

A délutanos dajkai miiszak munkakori leirasa
Napi munkaidd: 9:40 — 18:00 o6raig
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Megjelenés a munkakezdés el6tt legalabb 5 perccel.

Feladatok:

9: 40-t6] munkakezdés, segités a csoportban az 6vond igénye szerint.(6ltdztetés, teremrendezés
sth.)

A csoport lekisérése az udvarra.

Portalanités, felmosas, agyazas.

Késziilodés az ebédhez, a naposok munkajanak segitése, terités.

Az udvarrdl feljovo gyerekek oltoztetése, segitségnyujtas az 6vondi utasitas szerint.

A sar, a homok Osszetakaritasa.

Ebédeltetés.

Ebéd utan besegités a mosddzasba, lefekvésbe az 6vond igénye szerint.

Olt6z6, mosdd, folyosod, beosztas szerinti kozos helyiség takaritasa.

13: 00-t6l 13: 20-ig munkakdzi sziinet (ebéd).

A gyerekek déli pihendje alatt vasalas, textilidk varrasa, javitasa, jatékok tisztitasa
Ebresztd, besegités az 6ltoztetésbe.

Késziilodés az uzsonnahoz: terités, talalas, az étel kiosztasa, az asztal leszedése.

Az udvarra késziilé csoportokban 6ltoztetés, lekisérni a csoportot az udvarra.
Feliigyelet a mosddban, 6t6z6ben, folyoson.

A szinten 1év6 csoportszobdkban, mosdokban, folyoson a sziikséges takaritas elvégzése.

Zaraskor mindenki feleldsséggel tartozik azért, hogy alaposan koriilnéz, ellendrzi, hogy minden
ajto, ablak be van-e zarva, a villany le van-e kapcsolva.

IV. Egyéb megbizatasai, feladatai:

1.

4.

5.

a szomszéd csoport dajkajanak hidnyzésa esetén teljes feleldsséggel helyettesiti,
munkakori feladatait a hidnyzasa idejére ellatja.
fgy: - takaritja a csoportszobat, 61t6z6t, mosdot,

- ellatja az étkezéssel kapcsolatos feladatokat,

- elvégzi a lefekvéshez sziikséges szervezési feladatokat,

- besegit az 61tozkddésbe,

- acsoportjdban keddi napokon altalanos takaritast végez.
Feleldsséggel tartozik és személyes megbizatasa:

- A takaritasi rend szerint soros helyiségek tisztan tartasa, havi nagytakaritasa.
A csoportszoba ¢és koz0s helyiségek rendjét szaroprobaszeriien félévente az 6vodavezetd
ellendrzi €s az ellendrz6 lapon regisztralja az ellenérzés tapasztalatat, amely az
ellendrzési dossziéban talalhato.
Takaritoszert, felmosot, barmilyen vegyszert a gyerekek altal hasznalt teriileteken
hagyni tilos, kdtelezo a takaritoszekrénybe torténd elzarasuk!
A télalds kollegand hidnyzasa esetén - a feladatok egyeztetése utan - a szinten dolgozo
valamennyi dajka ellatja feladatai

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel az intézmény vezetdje

alkalmanként megbizza.
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6.2.4 Ovodatitkar

A munkakor megnevezése: ovodatitkar

Munkaideje: heti 40 6ra

Munkarendje: 8: 00-tol 16: 20 oraig

Kozvetlen felettese: dvodavezetod

Utasitast add felettes munkakordk: évodavezetd, ovodavezetd - helyettes
Helyettesit6je: 6vodavezetd, 6vodavezetd — helyettes, Marton Szilvia dajka
Munkaltatéi jogkor gyakorloja: az 6vodavezetd

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek

Helyettesités rendje:
e a munkakor az alabbi munkakordket helyettesitheti:
o téritési dij és étkezési nyilvantartast vezetd dajka adminisztrativ feladatait

Egyéb juttatas:
o Kedvezményes étkezés
e jubileumi jutalom
e utazési kedvezmény

I1. Képzettségi feltételek:

Iskolai végzettsége: tanari diploma

Képzettségi elofeltétel: érettségi

Altalanos szabalyok

A szabadsag felhasznalasaval, illetve a tavolmaradassal kapcsolatos eldirasok

[J Az 6vodavezetd tajékoztatdja utdn minden €v marciusdban éves szabadsagolasi litemterv
késziil, melyet alairasaval tudomasul vesz.

[J Varatlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok), a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése elétt minimum két oraval jelezni kell
az 6vodavezetdnek, illetve a helyettesnek.

A gyerekekkel kapcsolatos egyéb eldirdasok

(1 A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, €s ezért szigoruan tilos a testi fenyités,
lelki terror (megfélemlités, megalazas)

[1 A tudomadsara jutott hivatali titkokat koteles meg6rizni. Ebbe a korbe tartoznak az
intézmény miikddésével Osszefliggd belsd problémak, az 6voda szempontjabdl beliigynek
szamito témak, szakmai személyi vagy munkatigyi vitak.

43




(1 A gyerekekkel kapcsolatos témakban a sziildket nem tdjékoztathatja, nem informalhatja.
Amennyiben a sziilé érdeklédik, udvariasan iranyitsa a gyerek Ovondjéhez vagy az
intézmény vezetdjéhez, tavollétében a helyetteshez.

Egyéb

(1 Munkaidd alatt, maganiigyben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont.

[1 Hidnyzas esetén a vezetd rendelkezése alapjan, koteles a helyettesitéssel kapcsolatos
feladatokat ellatni.

(1 Munkahelyén olyan idOpontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar
atoltozve, a munkavégzésre készen alljon.

[1 Munkdaja sordn az Ovoda berendezéseit, targyait, értékeit, a ra bizott tehcnikai, miszaki
eszkozoket megovni koteles, azokat a rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalnia.
Amennyiben kart okoz, anyagi feleldsséggel tartozik.

[1 Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat.

[ A gyerekek és az 6voda biztonsaga érdekében a bejarati ajtok (fobejarat, hatsod bejarat) zarva
tartasarol gondoskodik.

(] Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd
megkéri, hogy varakozzon az el6térben. Ezutan szdl a keresett személynek.

(1 Az intézmény épiiletét elhagyni kizarélag csak vezetdi engedéllyel lehet.

(] Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirasnak megfeleléen nem lehet dohdnyozni.

III. A munkakori feladatai

Ellatja mindazokat a gazdaséagi tigyviteli feladatokat, amelyeket az 6vodavezetd feladatkorébe
utal.

Legépeli, iktatja a hivatalos kiildeményeket, valamint az 6vodai éves tervet, nevelési
neveldtestiileti értekezletek anyagat, jegyzOkonyvét. A dolgozok munkakdri leirasat.

Iktat minden hivatalosan beérkezd iigyiratot, valamint az Ovodaba hivatalbol
kezdeményezett intézkedést igényld iigyiratot.

- Az elintézett, valamint a megorzésre rendelt iratokat irattarba helyezi.
Az irattarba elhelyezett iratokat ideiglenes hasznalatba is csak elismervény ellenében,
vezet6i engedéllyel szabad kiadni, kételes az iratok visszahelyezésér6l gondoskodni.
Legépeli a munkaszerzédéseket, atsorolasokat, a munkaszerzédések megsziintetését, a
GYED ¢és GYES hatarozatot.
Osszesitd kimutatast készit a dolgozok adatairol, bérérél, kulcsszamarol.
Vezeti a szabadsagoldsi nyilvantartast, a munkailigyi nyilvantartdst az d&vodavezetd
itmutatésa szerint. Onéll6 intézkedési jogkorrel nem rendelkezik.
Gyermekcsoportokban folyd munkat nem zavarhatja.
Hidnyzéasanak okarodl az 6vodavezet6t vagy helyettesét tajékoztatja.
Vigyaz, ¢és hianytalanul megbecsiili az 6voda vagyon és leltari targyait.
Hivatali titoktartdst megtartja, valamint a sziildknek a gyermekekrdl tajékoztatdst nem
adhat.
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- Elelmet az 6vodabol ki nem vihet, még akkor sem, ha sajatjat elfogyasztani nem tudja.
- Gyermekekhez, sziilokhéz, munkatarsakhoz valé viszonya legyen mindig udvarias.

A Munka Torvénvkonyve (2012. évi L. torvény) 53. §-ba foglaltak szerint:

»(1) A munkaltatd jogosult a munkavallalét atmenetileg a munkaszerzodéstol eltérd
munkakorben, munkahelyen vagy méas munkaltatonal foglalkoztatni.

(2) Az (1) bekezdés szerinti foglalkoztatas tartama naptari évenként Osszesen a negyvennégy
beosztas szerinti munkanapot vagy haromszazotvenkét 6rat nem haladhatja meg. Ezt ardnyosan
kell alkalmazni, ha a munkaviszony évkozben kezdddott, hatarozott idore vagy az altalanostol
eltérd teljes napi vagy részmunkaiddre jott létre. A munkaszerzddéstdl eltérd foglalkoztatas
varhato tartamardl a munkavallalot tajékoztatni kell.

(3) A munkavallalé hozzajarulasa nélkiil nem kotelezhetd mas helységben végzendd munkara

a) a varandossaga megallapitasatol gyermeke haroméves koraig,

b) gyermeke tizenhat éves kordig, ha gyermekét egyediil neveli, valamint

c) hozzatartozdjanak tartds, személyes gondozasa esetén, tovabba, ha

d) a rehabilitacids szakértéi szerv legalabb oOtven szdzalékos mértékli egészségkarosodasat
megallapitotta.

(4) A (3) bekezdés c) pontjanak alkalmazésa tekintetében a 131. § (2) bekezdése megfeleléen
iranyado.

(5) A munkavallal6 az (1) bekezdés szerinti foglalkoztatds esetén az ellatott munkakorre eldirt,
de legalabb a munkaszerzddése szerinti alapbérre jogosult.”

A munkakorbdl adodo, ovodankban elvart magatartasi kovetelmények:

— A gyerekkel ¢és a sziilokkel szemben egyiittérzd, odafigyeld, egyiittmiikodé magatartast
kell tanusitani,

— A gyerekek, sziilok, alkalmazottak személyiségi jogait semmilyen koriilmények kozott
nem lehet megsérti.

— Az egyenld banasmod elvét kell alkalmazni.

— Tiszteletben kell tartani €s toleralni a méassagot.

— A tarsadalmi normdk altaldnos szabalyait a munkahelyen, valamint a magéanéletében is
be kell tartani.

— A megjelenés legyen mindig gondozott, apolt, a kommunikéci6é mintaértekii.
— A pedagogiai informaciokat titokként kell kezelni.
— Kapcsolatait a tapintat, az elfogadas jellemezze.

Munkajogi, munkavédelmi, kornyezetvédelmi feladatok:

¢ a munkaidd, a munkarend, a gyermekek napirendjének megtartésa,

¢ a balesetvédelem biztositdsa, specidlis biztonsagi eldirdsok alkalmazdsa, kiilondsen a
magatartaszavaros

¢ clsOsegélynyujtas, egészségiliggyel kapcsolatos feladatok,

¢ az eszkozok és berendezési targyak folyamatos ellendrzése,

¢ akornyezet épitésében, szEépitésében valo részvétel.
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I11. Egyéb megbizatasai, feladatai:

»  Vezeti a napi étkezési gyermeklétszamot, kiirja a talalos dolgozok részére

> Elkésziti az étkezés megrendelését, jelenti a Iétszamot a HunGast Vital Kft-nek.

»  Egyezteti a havi adagszdmot, ellendrzi a szamlat

> Elvégzi a téritési dijkedvezmény igények ¢€s igazolasok Osszegylijtését, ellendrzését,
jelentését €s tovabbitja az 6vodavezetohdz, ill. szocidlis irodara

»  Vezeti a szamitogépes 1étszam — ill. étkezés nyilvantartast, ezzel kapcsolatban adatot
szolgaltat, ill. egyeztetést végez a Gazdasagi Egység ¢és a HunGast Vital Kft

munkatarsaival.

»  Elokésziti a téritési dij beszedéséhez sziikséges nyilvantartasokat

> Elvégzi a téritési dij beszedését, ill. szla elkészitését.

» A beszedett sszeget atvételi elismervény ellenében atadja a szerz6dott pénzszallitd
partnernek.

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel az intézmény vezetdje

alkalmanként megbizza.

6.2.5 Udvaros

A munkakor megnevezése: udvaros

Munkaideje: heti 20 6ra

Munkarendje: 6,00-10,00

Kozvetlen felettese: dvodavezetod

Utasitast ado felettes munkakordk: évodavezetd, ovodavezeto-helyettes
Helyettesitdje: fiité-eljaré dolgozé

Munkaltatdi jogkor gyakorldja: az 6vodavezetd

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek

Helyettesités rendje:
e a munkakdr az alabbi munkakdroket helyettesitheti:
o flité-eljaro dolgozo

Egyéb juttatas:
o Kedvezményes étkezés
e jubileumi jutalom
e utazasi kedvezmény

I1. Képzettségi feltételek:

Iskolai végzettsége: 8 altalanos
Egyéb specidlis képzettsége: koto-hurkolodipari konfekcids
Altalanos szabalyok

A szabadsag felhaszndlasaval, illetve a tavolmaradassal kapcsolatos eldirdasok:

[1 Az 6vodavezetd tajékoztatdja utdn minden €év marciusdban éves szabadsagolasi iitemterv
késziil, melyet alairasaval tudomasul vesz.
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Varatlan tdvolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok), a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidd megkezdése eldtt minimum két oraval jelezni kell
az 6vodavezetdnek, illetve a helyettesnek.

A gyerekekkel kapcsolatos egyéb eloirasok:

(1 A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, és ezért szigortan tilos a testi fenyités,
lelki terror (megfélemlités, megalazas, csoport eldtti megszégyenités).

[1 A tudomasara jutott hivatali titkokat kiteles megdrizni. Ebbe a korbe tartoznak az
intézmény mukodésével 6sszefiiggd belsd problémak, az 6voda szempontjabol beliigynek
szamito témak, szakmai vagy munkaiigyi vitak.

[ A gyerekekkel kapcsolatos témakban a sziiloket nem tajékoztathatja, nem informalhatja.
Amennyiben a sziil6 érdeklddik, udvariasan irdnyitsa a gyerek 6vondjéhez vagy az
intézmeény vezetdjéhez, tavollétében a helyetteshez.

Egyéeb

(] Munkaidé alatt, maganiigyben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont.

(] Hianyzas esetén a vezetd rendelkezése alapjan, koteles a helyettesitéssel kapcsolatos
feladatokat ellatni.

(1 Munkahelyén olyan idOpontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar
atoltozve, a munkavégzésre készen alljon.

(] Munkdja soran az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megorizni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi feleldsséggel
tartozik.

[1 Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat.

(1 A gyerekek és az 6voda biztonsaga érdekében a bejarati ajtok (fobejarat, hatsd bejarat) zarva
tartasardl gondoskodik.

[1 Haidegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd
megkéri, hogy varakozzon az eldtérben. Ezutan szol a keresett személynek.

(1 Az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak vezetdi engedéllyel lehet.

[J Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a térvényi eldirasnak megfeleléen nem lehet dohanyozni.

[ Az intézmény teriiletén italt fogyasztani, oda bevinni, ittas allapotban munkaba allni tilos.

ITI. A munkakor tartalma

¢ Té¢len biztositja az intézmény jardajanak ho- és sikossdg mentesitését, nyaron a portalanitast.

¢ Az intézmény udvarén és kornyezetében 1€vé ndvények gondozasa, apolésa.

¢ Az intézmény kornyezetének tisztan tartasa.

¢ A falevelek osszegytijtése, elszallitasa a gyiijtéedénybe.

A Munka Torvénykonyve (2012. évi L. torvény) 53. §-ba foglaltak szerint:

»(1) A munkaltatd jogosult a munkavallalot atmenetileg a munkaszerzédéstdl eltérd
munkakorben, munkahelyen vagy mas munkaltatonal foglalkoztatni.
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(2) Az (1) bekezdés szerinti foglalkoztatas tartama naptari évenként Osszesen a negyvennégy
beosztas szerinti munkanapot vagy haromszazotvenkét 6rat nem haladhatja meg. Ezt aranyosan
kell alkalmazni, ha a munkaviszony évkozben kezdddott, hatarozott idore vagy az altalanostol
eltérd teljes napi vagy részmunkaiddre jott létre. A munkaszerzédéstol eltéré foglalkoztatas
varhato tartamardl a munkavallalot tajékoztatni kell.

(3) A munkavallal6 hozzajarulasa nélkiil nem kotelezhetdé mas helységben végzendé munkara

a) a varandossaga megallapitasatol gyermeke haroméves koraig,

b) gyermeke tizenhat éves koraig, ha gyermekét egyediil neveli, valamint

¢) hozzatartozdjanak tartds, személyes gondozasa esetén, tovabba, ha

d) a rehabilitacios szakértdi szerv legalabb otven szazalékos mértékii egészségkarosodasat
megallapitotta.

(4) A (3) bekezdés c) pontjanak alkalmazasa tekintetében a 131. § (2) bekezdése megfelelden
iranyado.

(5) A munkavallal6 az (1) bekezdés szerinti foglalkoztatds esetén az ellatott munkakorre eldirt,
de legalabb a munkaszerzddése szerinti alapbérre jogosult.”

Teljes anyagi feleldsséggel felel az atvett és nyilvantartott leltari targyakért.

A munkakorbdl ad6do, 6vodankban elvart magatartasi kovetelmények:

— A gyerekkel és a sziilokkel szemben egyiittérzd, odafigyeld, egylittmiikodd magatartast
kell tanusitani,

— A gyerekek személyiségi jogait semmilyen koriilmények kozott nem sértheti meg.

— Az egyenld banasmod elvét kell alkalmazni.

— Tiszteletben kell tartani és toleralni a massagot.

— A tarsadalmi normdk altalanos szabalyait a munkahelyen, valamint a maganéletében is
be kell tartani.

— A megjelenés legyen mindig gondozott, apolt, a kommunikacié mintaértéki.

— A pedagogiai informaciokat titokként kell kezelni.

— Kapcsolatait a tapintat, az elfogadas jellemezze.

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi  gondozottsagival, = kommunikéacidés  €s
beszédmintdjaval hasson az 6vodas gyermekek fejlédésére.

Tisztelje a gyermeket, a sziilot, kapcsolataira a tapintat, az elfogadds legyen jellemzd. A
tudomasara jutott pedagodgiai informaciokat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az
érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz iranyitja.

Munkajogi, munkavédelmi, kornyezetvédelmi feladatok:
¢ a munkaidd, a munkarend, a gyermekek napirendjének megtartasa,
¢ abalesetvédelem biztositasa, specialis biztonsagi eldirasok alkalmazasa, kiilondsen a

magatartaszavaros gyermekek esetében.
¢ clsdésegélynyujtés, egészségiiggyel kapcsolatos feladatok,
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¢ az eszkozok és berendezési targyak folyamatos ellendrzése,
¢ atisztitészerek biztonsagos tarolasa,
¢ akornyezet épitésében, szEépitésében valo részvétel.

MUNKAKORI FELADATAI

Az udvar és mindkét utcafront, parkositott részének takaritdsa, rendben tartasa.
Tavasztol-6szig: Reggel az udvar portalanitasa, sziikség szerinti takaritasa. A flives és
virdgos részek megfeleld ontdzése. A fiivesitett rész folyamatos rendben tartdsa.

A gyermekek bevonulasa utan délben, ill. délutan ismét ont6z¢Es, ill. feltakaritas a
sziikségleteknek megfelelden.

Naponta a homokozok, mészokak talajanak fellazitasa.

Télen az udvar rendben tartasa. Az udvar és utca jardajanak felseprése, ho feltakaritasa,
csuszas megeldzése, biztonsagos kozlekedés biztositasa.

Felelos:

Az 6voda vagyoni targyainak megorzéséért, megbecsiiléséért.

Munkaja hianyossagaért felelosséggel tartozik.

Ittas allapotban az 6vodaba be nem johet.

Elelmet az 6vodabol ki nem vihet még akkor sem, ha sajatjat benn elfogyasztani nem tudja.
Az 6voda teriiletét munkaidében csak a vezetd vagy a helyettese engedélyével hagyhatja el.
Munkabol valo6 tavolmaradésanak okat koteles jelenteni. A gyermekek 6vodai
magatartasarol, a sziiléknek tajékoztatast nem adhat, gyermeket sziil6tél 4t nem vehet.
Mivel nevelési intézményben dolgozik, magatartdsdnak, modoranak, hangnemének
udvariasnak kell lennie.

Az intézményben folyd munkat hangos beszéddel nem zavarhatja.

Ellatja mindazokat a rendszeres vagy idészakos feladatokat, amellyel a vezetd 6vond
megbizza.

IV. Egyéb megbizatasai, feladatai:

1. Amennyiben sziikség van ra, a fit6-eljard dolgozo6t helyettesiti.

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel az intézmény vezetdje

alkalmanként megbizza.
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IV. Zaro rendelkezések

1. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalybalépése

Jelen szabdlyzat a nevel6testiileti elfogadast kévet6 napon Iép hatalyba.
A hatalybalépéssel egyidejiilleg érvényét veszti az intézmény 16/154/2017 sz. hatérozattal
jovahagyott szervezeti €s miikodési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az 6voda valamennyi alkalmazottjara
kotelez6, megszegése esetén az dvodavezetd munkaltatdi jogkdrében intézkedhet.

2. A szervezeti és miikodési szabalyzat feliilvizsgalata, modositasa

Feliilvizsgélata: évenként, jogszabalyi és hasznalhatdsagi szempontok figyelembevételével
Moddositasa: az 6vodavezetd hataskore, kezdeményezheti a nevelétestiilet és a KT elndke
A modositas indoka lehet:

e jogszabalyvaltozas

e alapitd okirat tartalmanak valtozéasa

e tulszabalyozott rendszer

e hidnyosan szabalyozott rendszer

e hibas illetékesség vagy hataskor kijelolés

A modositas soran az elkészitésre vonatkozo legitimacios eljarast kell lefolytatni.

3. A szervezeti és mitkodési szabalyzat nyilvanossaga

e A hatalyba Iépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval, valamint
azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az o6vodaval, és meghatirozott kérben hasznaljak
helyiségeit.

Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiléket is tajékoztatni kell.

e A hozzaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.

4. A szervezeti és milkodési szabalyzat fiiggeléke
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Legitimacio

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat tekintetében véleményezési jogaval élt az 6voda sziil6i
szervezete. Véleményiiket a 67/153/2022 szamt jegyzOkonyv tartalmazza.

Kelt: Debrecen, 2022. november 10.

sziil6i szervezet elndke/képviselbje

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a nevel6testiilet 15 ardnyu ,,igen” szavazataval,
67/152/2022 szamu nevel6testiileti hatarozataval 2022. november 10. napjan elfogadta.

nevelotestiilet képviseloje

Abban az esetben, ha az SZMSZ rendelkezéseinek érvénybelépésével a fenntartora/mitkodtetbre
tobbletkotelezettség harulna, ugy az érvénybelépés elditt ki kell kérni az egyetériését.
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