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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. Az SZMSZ célja, jogi alapja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, hogy hatarozza meg az Ispotaly Utcai Ovoda
szervezeti felépitését, az intézményi miikddés belsé rendjét, a belsd és kiilsé kapcsolatokra
vonatkoz6 megallapitasokat, és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe. (Nkt. 24-25. §.)

Az SZMSZ az intézmény Pedagdgiai Programjdban megfogalmazott cél és feladatrendszer
tevékenységeinek ¢és folyamatainak Osszehangolt, raciondlis €és hatékony megvalosulasat
szabalyozza.

1.2. Az SZMSZ az alabbi jogszabalyok alapjan Keriilt 6sszeallitasra

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

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

A modositott 2012. évi elsd. tv. Munka Toérvénykonyve

A kozalkalmazottak jogallasardl szolo tobbszor modositott 1992. évi XXXIIL tv. és
annak végrehajtasi utasitasara hozott 138/1992. (X.8.) Kormanyrendelet.

ENNEA NN
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326/2013. VIIL.30. Korm. rendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a

kozalkalmazottak jogallasarol sz6161992. évi XXXIII. torvény koznevelési

intézményekben torténd végrehajtasarol.

v’ Az 1997. évi XXXI. tv. a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

v’ 368/2011. (XIL.31) Kormany rendelet az &llamhéaztartasrol szold —torvény
veégrehajtasarol az dllamhaztartas részét képezo intézmények szamara.

v/ 15/2013. (II. 26) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények
miikodésérol

v’ a katasztrofik elleni védekezés és a polgari védelem éagazati feladatairdl szol6
44/2007. (XI1. 29.) OMK-rendelet

v’ 2/2005. (I11.1.) korm. rend. (sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének
iranyelveti)

v’ 229/2012. (VI11.28.) kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrél szold torvény
végrehajtasarol.

v’ 20/2012. (VIIL31) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl, és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol.

Tovabbi, az adott intézmény miikddését meghatarozo fontosabb jogszabalyok:

Magyarorszag kdzponti kdltségvetésérdl szo616 mindenkori torvények

az allamhaztartasrol szol6 2011. CXCV. térvény

a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6lo 1997. évi XXXI. torvény

a nemzetiségek jogairdl szol6 2011. évi CLXXIX. térvény

AN NI N NN

a munkavédelemrol sz616 1993. évi XCIII. torvény
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a munka torvénykonyvérol szolo 2012. évi L. torvény

az illetékekrol sz616 1990. évi XCIII. torvény

az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. torvény

a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995.
évi LXVI. torvény

a Polgéri Torvénykonyv 2013 évi V. térvény

az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szo616 2007. évi CLII. torvény

az oktatdsi igazolvanyokrdl sz616 362/2011. (XII. 30.) korményrendelet

a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolo
370/2011. (XII. 31.) kormanyrendelet

a  pedagogus-tovabbképzésrél, a  pedagdgus-szakvizsgardl, = valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl szolo 277/1997. (XII.
22.) kormanyrendelet

a Nemzeti Alaptanterv kiadasardl, bevezetésérol, ¢s alkalmazéasarol szolo 243/2003
(XII. 17.) kormanyrendelet

a Nemzeti Alaptanterv kiadasardl, bevezetésérol, és alkalmazasarol szo6l6 110/2012.
(VL 4.) kormanyrendelet

a kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. torvény végrehajtasarol szold 20/1997. (11
13.) kormanyrendelet

2011.évi CXII. Torvény az informdcidos Onrendelkezési jogrol és az informacio
szabadsagarol.

26/1997(1X.3.)NM rendelet

a szabalyozott elektronikus iligyintézési szolgaltatasokrol és az allam altal kotelezéen
nyUjtando szolgaltatasokrol szolo 83/2012. (IV. 21.) kormanyrendelet

a munkavédelemrdl szold 1993. évi XCIII. torvény egyes rendelkezéseinek
végrehajtasarol szol6 5/1993. (XII. 26.) MiM-rendelet

a Sajatos nevelési igényli gyermekek Ovodai nevelésének iranyelve és a Sajatos
nevelési igényll tanulok iskolai oktatasanak irdnyelve kiadasarol szolo 2/2005. (111. 1.)
OM rendelet

a pedagodgiai szakszolgalatokrol szol6 4/2010. (1. 19.) OK M-rendelet

az iskola-egészségiigyi ellatasrol szo6lo 26/1997. (IX. 3.) NM- rendelet

a munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgélatarol és
véleményezésérol szold 33/1998. (V1. 24.) NM- rendelet

a koznevelésért felelds miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjérdl

A szakképzésrol szol6 2011. évi CLXXXVIL torvény, a feln6ttképzésrol szolo 2013.
évi LXXVIL. térvény ¢és az azokkal 6sszefiiggd targya torvények modositasarol szolo
2015. évi LXVI. torvény

Magyarorszag 2017. évi kozponti koltségvetésének megalapozasardl szolo 2016.évi
LXVIL térvény

Az oktatas szabdlyozasara vonatkozo6 ¢és egyes kapcsolddd torvények modositasarol
sz616 2016. évi LXXX. torvény




1.3. Az SZMSZ személyi, teriileti, idobeli hatalya:
A SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas, valamint az

intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.
Modositasa a vezetd hataskore, kezdeményezheti a neveldtestiilet és a Kozalkalmazotti
tanacs elnoke.

Az SZMSZ a jovahagyas utan 1ép hatalyba és hatarozatlan idére szol. Modositasara
akkor keriilt sor, ha a fenti jogszabadlyokban valtozas &ll be, vagy ha a sziilok, ill. a
nevelOtestiilet erre javaslatot tesz.

1.4. Az SZMSZ feliilvizsgalatanak médja:

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feliilvizsgalati ideje minden év majus 31-ig, és a
jogszabalyi eldirasoknak megfelelden torténik.

1.5. Az SZMSZ elfogadasa és jovahagyasa:

Az SZMSZ-t a vezetd késziti el, és a neveldtestiilet fogadja el. A Kozalkalmazotti
tanacsot altalanos véleményezési jog illeti meg, ezért az dvodavezetd az SZMSZ
tervezetének Osszedllitdsa utdn véleményezésre atadja a dokumentumot. A
meghatarozott kérdésekhez be kell szereznie a Sziildi Szervezet vezetdjének
egyetértesét is.

1.6. Az SZMSZ Kiterjedés kore

A SZMSZ hatélya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit.
v’ az intézményvezetore
az intézményvezetd helyettesre
a nevelotestiiletre,
a pedagogusok neveldmunkdjat kozvetleniil segitkre
az 6vodaba jar6 gyerekek kozosségére
a gyermekek sziileire, torvényes képviseldire
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valamint az 6vodaval jogviszonyban nem all6 személyekre, mindazokra, akik
belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

INTEZMENYI ALAPADATOK
2.1. Intézményi adatok

Elnevezése: Ispotaly Utcai Ovoda

Székhelye: 4025 Debrecen, Ispotaly utca 12.

Az intézmény oktatasi azonositoja 030876

Az intézmény fenntartoja: Debrecen Megyei Jogu Véros
Onkormanyzata

Jogallésa: onallé gazdalkodasu koltségvetési szerv




2.2. Az intézmény tipusa, alapfeladatai, feladat — ellatasi rendje

Tipusa: Koznevelési intézmény, Ovoda

Alapfeladatai, feladatellatasi rendje: Alapit6 Okirat szerint

Alapito szerv: Debrecen Megyei Jogu Varos
Onkorméanyzata

Alapito Okirat kelte, szama: OKT-91062-3/2017.

Alapit6 Okirat helye: SZMSZ fiiggeléke

Alapit6 Okirat tartalma: 1. A koltségvetési szerv neve, székhelye,
telephelye

2. A koltségvetési szerv alapitdsaval ¢és
megsziinésével sszefliggd rendelkezések

3. A Kkoltségvetési szerv iranyitasa,
feliigyelete

4. A koltségvetési szerv tevékenysége 5. A
koltségvetési szerv szervezete €s mitkodése,
6. A koznevelési intézményre vonatkozo
rendelkezések

A mindenkor érvényes alapitd okirat az
Oktatasi Hivatal honlapjan Kozoktatasi
Informaciés Rendszerben (KIR) talalhato

2.3. Gazdalkodassal osszefiiggd jogositvanyok - a gazdalkodas rendje:
Az intézmény onallo gazdalkodasu, koltségvetéssel rendelkezo koltségvetési
szerv

Az intézmény a személyi juttatasok, a munkaadot terheld jarulékok és szakmai
tevékenységgel Osszefliggd kiadasok eldiranyzatai felett jogosult rendelkezni. A Debreceni
Intézménymiikodtetd Kozpont latja el a pénziigyi gazdasagi feladatokat. A
munkamegosztds — és a feleldsségvallalas rendjét valamint az eldiranyzat feletti jogkor
gyakorlasanak rendjét munkamegosztasi megallapodas rogziti.

2.4, Az intézmény bélyegzdjének hasznalatara jogosultak:
Az intézmény két bélyegzdjének — kor, ill. hosszu — hasznélatara a mindenkori magasabb

vezetd jogosult. Tavolléte esetén a vezetd helyettes €és az dvodatitkar jogosultak a
hasznalatara. (Utalvanyozasra, kotelezettségvallalasra, szerzddésben, megrendelésben,
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megallapodasban eldirt feladatok szakmai teljesitésére a végrehajthatosag jogosultsagara,
Osszegszertiségének igazolasara kizardlag az intézmény vezetdje €s helyettese hivatott.

Hossza bélyegzo lenyomata Korbélyegzo lenyomata

A bélyegzdk az dvodavezetdi irodaban és az dvodatitkari irodaban elzarva tarolandok.
A bélyegzok eltlinése esetén azt érvénytelenittetni kell.

2.5. Az intézmény alaptevékenységei

Az intézmény elladtja 3 éves kortol a tankotelezettség teljesitéséig a gyermekek ovodai
nevelését, a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermekek ovodai
nevelését, a sajatos nevelési igényli gyermekek oOvodai nevelését, iskolai elokészitést €s az
ovodai étkeztetést.

Allamhaztartasi Agazat szerinti besorolas:
851020 Ovodai nevelés
Alaptevékenységek szakfeladat szerinti besorolas:

562912 Ovodai intézményi étkeztetés

Az ovoda alapfeladata: a gyermekek 3 éves koratdl a tankdtelezettség
kezdetéig neveldintézmény. Az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes
ovodai életet magaban foglalo foglalkozasok keretében folyik. A gyermek harom éves koratol
ellatja a gyermek napkozbeni ellatasaval osszefiiggd feladatokat is.

851000 Ovodai nevelés intézményeinek, programjainak komplex tamogatasa
azon feladatok, amelyek akar szakmai tartalmi, akar infrastrukturdlis fejlesztésekhez
kapcsolodnak, és amelyek komplex tartalmuk miatt nem rendelhetéek egyértelmiien az dvodai
nevelés ellatas, vagy a sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelése ellatasa feladathoz
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851001 Ovodai nevelés, ellatasa gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség
kezdetéig tartd, a teljes Ovodai életet ativeld foglalkozasokat és a gyermek napkodzbeni
ellatdsaval Osszefiiggd feladatokat is magaban foglaldé 6vodai nevelési tevékenységgel
kapcsolatos feladatok.
801012 Sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai nevelése:
Az intézmény alaptevékenysége soran ellatja kiemelt figyelmet igényld gyermekek nevelését:

a) kiilonleges banasmodot igényld gyermek:

aa) sajatos nevelési igényli gyermek integralt nevelését, fejlesztését

folytatja az alabbi esetekben:

- enyhe foku értelmi fejlodési elmaradas - beszédfejlodési zavar, logopédiai ellatas -

aktivitas és figyelemzavar

ab) beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek, tanulo,

ac) kiemelten tehetséges gyermek.

b) a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl sz6lo torvény szerint hatranyos

¢s halmozottan hatranyos helyzetli gyermek.

KSH szakfeladat megnevezése

851011 Ovodai nevelés

851012 Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelése
562912 Ovodai étkeztetés

562917 Munkahelyi étkeztetés

2.6. A vezeté megbizasi rendje:

A magasabb vezetd megbizdsarol nyilvanos palyazat utjan Debrecen Megyei Jogli Varos
Onkorméanyzata Kozgyiilése dont. A megbizas hatdrozott idére, legfeljebb 5 évre adhato.
Az intézmény magasabb vezetdje felett az egyéb munkaltatoi jogokat Debrecen Megyel
Jogl Viéros Polgarmestere gyakorolja.

2.1. Az intézmény foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi
jogviszonyok
Az intézmény dolgozdinak foglalkoztatasi jogviszonya a kozalkalmazotti jogviszony. Az
intézményben alkalmazott dolgozok 1étszamat a 2011. évi CXC a Nemzeti Kéznevelésrdl
sz016 torvény 1. 2. melléklete tartalmazza.

Az intézményben foglalkoztatottak munkakorok alapjan torténd részletezését a kovetkezd
tablazat tartalmazza:
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Magasabb vezetdi | Vezetoknek kozvetleniil | létszam
munkakorok alarendelt munkakorok
Ovodavezetd Ovodavezet6 - helyettes 2 6
Ovodavezet6 - helyettes Ovodapedagdgusok 14 £6
Nevelomunkat  kozvetleniil | 10 f6
segitok
ovodatitkar 116
pedagbgiai asszisztens 25
dajka 716
konyhai kisegit6d 2 16
udvaros- karbantarto 116

Az alkalmazas feltételei: eldirt iskolai végzettség, megfeleld szakképzettség, szakképesités és
blintetlen eldélet.

2.8. A feladatellatast szolgalé ingatlan vagyon:

Debrecen, Ispotaly utca 12. szam alatti 988,42 +1958 négyzetméter teriiletli ingatlan.

2.9. Az intézmény képviseletére jogosultak:

Az intézmény képviseletére az ovodavezetd jogosult, tavolléte esetén az SZMSZ-ben
meghatarozott helyettesitési rend érvényes. Alairasi joga a vezetdnek van. Tavolléte esetén
az ovodavezetd — helyettes irhat ald. A bankszadmla felett rendelkezéshez minden esetben
két képviseleti joggal felruhdzott személy aldirasa sziikséges. A koltségvetési szerv
képviseletében az intézményvezetd eljarhat a banknal és a Nemzeti Adohivatalnal.

Belso szabalyzatokban van rogzitve és szabalyozva:

e a tervezéssel, gazdalkodassal — igy kiilonosen a kotelezettségvallalas, ellenjegyzés,
teljesités igazolasa, érvényesités, utalvanyozds gyakorlasanak modjaval, eljarasi és
dokumentacios részletszabalyaival, valamint az ezeket végzd személyek kijelolésének
rendjével- az ellenérzési adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok teljesitésével
kapcsolatos eljarasrend.

a beszerzések lebonyolitasanak eljarasrendje,

az anyag-¢és eszkozgazdalkodas szdmvitel politikdban nem szabalyozott kérdései

a vezetékes —¢€s radiotelefonok hasznalatanak rendje

a kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a
kotelezden kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendje.

Intézményiinkben nincs ra gyakorlat, ezért nem relevans:

e abelfoldi és kiilfoldi kikiildetés szabalyozasa

e areprezentdcios kiadasok felosztasanak, teljesitésének €s elszamoldsanak szabalyozasa
e agépjarmiivek igénybevételének és hasznalati rendjének kidolgozasa
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3. ) AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE
MUKODESE

A munkavégzés a raciondlis és gazdasagos mikodtetés megszervezése a helyi adottsagok,
koriilmények, és igények figyelembevételével torténik. A szervezeti egységekhez kapcsolddo
vezetdi szintek meghatarozasanal elsddleges az az alapelv, mely az intézmény feladatait a
jogszabalyi eldirdsoknak és a tartalmi kovetelményeknek megfeleléen, magas szinvonalon
biztositja.

3.1. Szervezeti felépitési abra:

/ H (')Vodavezet6 4 \

Ovodavezetd-
helyettes

Munkako6zosség- —> Munkak6zosség-
vezetd 1. vezetd 2.

‘ OTM vezetd ‘

Neveld - oktatd Nevelotestiilet
munkét 14 6
koézvetlenil
segitok 10 f6 /

Egyéb
alkalmazottak 3 {6

Az alkalmazott jogszabaly alapjan a vezetd és a vezetd — helyettes magasabb vezetd beosztasu
kozalkalmazottak. Az Onértékelést Tamogaté Munkacsoport munkaja szorosan Osszefiigg a
munkakozosségek feladataival, ezért ezen munkacsoportok vezetdi szoros szakmai
kapcsolatban allnak egymassal.
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Vezetok — vezetoség
Intézményvezetési szerkezet:

ovodavezetd
6vodavezetd-helyettes
munkak6zosség vezetok

4. OTM vezetd
Az intézmény vezetdségének célja, hogy szervezettsége, hatékony miikddése révén segitse az
szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat, a feltételek biztositasaval a zavartalan
mikodést.

w N e

Utasitasi, intézkedési jog gyakorlasa;:

A magasabb vezetdk, valamint a vezetd beosztasban dolgoz6 munkavallalok a hozzajuk rendelt
munkatarsak, munkakdzosségi-és team tagok tekintetében utasitasi joggal rendelkeznek. Azt,
hogy mire terjed ki ez az utasitasi és intézkedési jog, azt a munkakori leirasuk tartalmazza.

A vezetd egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitasi és intézkedési jogot.

Az 6vodavezetOség tagjai a vezetokkel (vagy valamelyik vezetdvel) szakmai ellendrzési
feladatokat is ellatnak. Minden ellendrzésrdl irasbeli értékelés késziil, amit a jelenlévok
készitenek, és minden érintett alair.

A teljesitményértékelés soran a munkakdzosség-vezetdk értékelik a tagok munkdjat, ill. a
neveldtestiilet is értékeli a vezetdi munkajukat.

Az intézmény vezetdsége megbizott tagjai révén egyiittmikodik az intézmény
maskozosségeinek képviseldivel, igy a szililéi munkakdzdsség valasztmanyaval.

3.2. Az 6vodavezeto (feladata, hataskore)

Az intézmény ¢élén a DMJV Kozgytilése altal kinevezett magasabb vezetd all. Az intézmény
vezetdjét nyilvanos palydzat Gtjan a Fenntartd nevezi ki, a vonatkozo torvények betartasaval.

Az intézmény vezetdje iranyitja és koordinalja az intézményben folyd munkat, és személyében
felel az intézményben [évO tevékenységekért, torténésekért, a megtett €s elmulasztott
intézkedésekért, vagyis egyszemélyi feleldsséggel all az intézmény €élén, maga hozza dontéseit,
¢és a feleldsséget is sajat személyében viseli a dontések végrehajtasanak megszervezéséért, a
végrehajtasért és a végrehajtas ellenérzéséért. Az 6voda, mint helyi onkorményzat altal
fenntartott intézmény Ovodavezetdjének kiillonds kotelessége, hogy a koznevelésrdl szolo
végrehajtasi rendelkezéseit, a kozoktatasi rendszer miikodésére vonatkozd, illetve miikddését
szabalyozd egyéb jogszabalyokat megtartsa, megtartassa. Az Ovodavezetd jogkorét,
felelosségét, feladatait a Koznevelési Torvény alapjan a fenntartd hatarozza meg.
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Az 6vodavezet6 gyakorolja a munkaltatoi, alkalmazasi jogkoroket a vonatkozd jogszabalyok
¢s a helyi szabalyzatok alapjan.

dont az 6voda mikddésével kapcsolatos minden olyan tigyben, amelyeket jogszabaly, nem
utal mas hataskorébe;

képviseli teljes kortien az intézményt. A vezetd a képviselet jogkorét az alabbi esetekben
ruhéazhatja at:

e betegség, tartos tavollét, vagy mas akadalyoztatasa esetén, ha a fenntartd6 masként nem

rendelkezik.

Feladatai az alabbiak szerint csoportosithatok:

e pedagodgiai feladatok

e munkatigyi feladatok

e gazdalkodasi feladatok

e taniigy-igazgatasi feladatok

3.2.1. Azintézményvezeto felel6ssége és hataskore:

* feladata az intézmény szakszerii és torvényes mitkodtetése

* apedagdgiai munka iranyitasa €s ellendrzése

* a nevelGtestlilet jogkorébe tartozd dontések elOkészitése végrehajtasuk szakszerii
megszervezése ¢s ellendrzése

* A rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan a nevelési €s képzési feladatok ellatasdhoz
sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasa

* szabalyzatok elkészitése, beterjesztése

* atovabbképzési terv, beiskolazasi program elkészitése, elfogadtatasa

* anevelOtestiilet vezetése

* az Ovodatitkar kozvetlen iranyitasa

* az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési rendszerének mitkddése

* a gyermekvédelmi feladatok irdnyitasa

* aneveld-oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtése

* a gyermekbalesetek megeldzése, a megeldzo tevékenység irdnyitasa

* a gyermekek és a kozalkalmazottak rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak az iranyitasa

* a gyermekek és a kozalkalmazottak rendszeres egészségligyi vizsgalatanak
megszervezese

* Kapcsolattartas a Fenntartoval.

* a Sziiléi Szervezettel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervezettel (Kozalkalmazotti
Tanacs) valo egylittmikodés

* Taniigyi igazgatasi feladatok ellatasa.

* a nemzeti €s Ovodai linnepek munkarendhez igazod6, méltd6 megszervezésérdl vald
gondoskodas

* a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miitkodéséhez
szlikséges személyi és targyi feltételek biztositasa

* az ésszerl €s takarékos gazdalkodas
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* a pénzeszkdozok jogszabalyban meghatarozott moddon torténd felhasznéalasanak
biztositasa, a bizonylati fegyelem betartéasa.

3.2.2.  Hataskorok atruhazasa
Az 6voda vezetdje egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett a kdvetkezd hataskoroket

ruhdzza 4t:
e az Ovodavezetd-helyettesre az egyéb dolgozok: konyhai kisegitok, udvaros fiiték
kozvetlen iranyitasat, munkajuk szervezését
e a munkakdzosség vezetOkre sajait munkakozosségliik  mitkddésének,
munkatervének, feladatainak koordinalasat, iranyitasat
e a belsd oOnértékelési csoport vezetdjére a csoport munkdjanak szervezését,
iranyitasat

3.2.3. Azintézményvezeto jogkore:
Az intézményvezetd magasabb vezetdi utasitasi joggal rendelkezik. Az utasitasi és intézkedési

jogkor kiterjedését minden dolgozé esetében a munkakori leirds tartalmazza. A vezetd szdmara
biztositott, hogy egy — egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitast.

Az intézmény vezetdje egyszemélyi felel6sséggel vezeti az intézményt, ellatja a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbdl és a jelen Szabalyzatbol ra harulo, az
intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

3.2.4. Az dévodavezet6 kizarolagos jog és hataskore:
¢ ateljes munkaltatoi jogkor gyakorléasa,

e avezetd beosztasu alkalmazottak kozvetlen iranyitasa
e a kotelezettségvallalas,

e az intézmény képviselete

e aneveldtestiilet vezetése

e taniigy-igazgatasi dontések meghozatala

Felel6ssége kiterjed a munkakdri leirdsban talalhato feladatkorre.
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntarté felé.
Képviseleti joga: az intézmény teljes korli képviselete.

3.2.5. Munkaltatéi jogkor gyakorlasa:

» A munkaltatoi jogok gyakorlasanak torvényi hattere: 2012. évi 1. térvény a Munka
torvénykonyveérol

» A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1999. évi XXXIII. torvény

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

A munkaltatoi jogkor Kiterjed:
» amunkaviszony létesitésére
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a munkaviszonnyal kapcsolatos fontosabb modositasokra
a munkaviszony megsziintetésére

a fegyelmi jogkorok gyakorlasara

a kartérités megallapitasara

a munkaid6 — pihen6idé megallapitasara

az eldmenetelre ¢és az illetmény megallapitasara, beleértve:

YV VVYVY

— a varakozasi id6 csokkentését
— akiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészitést
— az illetménykiegészitést
— apotlékokat
— aszocialis és egyéb juttatasokat
» a munkakori leirasok elkészitésére és kiadasara

Y

a mindsitések elkészitésére
» a tovabbképzési tervben valo felvételre, és a tovabbképzésben vald részvételre vald
kotelezésre
» a munkaltatd jogkorrel kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatasara,
adatkezelésre
A munkaltatéi jogok helyi szabalyait a fenti jogszabalyi hattér figyelembe vételével az 6voda
hatarozza meg a bels6 dokumentumokban (kozalkalmazotti szabalyzat)

3.2.6.  Munkaltaté jogok gyakorlasanak rendje:

Munkaltato6i jogkor kategoriai:

o kinevezési jogkor (kinevezés, megbizés, alkalmazés, felmentés, elbocsatas,
athelyezés, nyugdijazas)

e bérgazdilkodas a DIM-el egyiittmiikodésben (éves koltségvetés, bér, potlékok)

e munkairdnyitoi jogkdr (mindsités, kitiintetési, jutalmazasi javaslat, helyettesités,
munkavégzés  iranyitasa, ellendrzése, munkakori leirds  elkészitése,

munkakoroktdl eltérd feladatok (a torvény szerint) idéleges ellatdsara valo
utasitds, szabadsdg engedélyezése, munkavédelmi, tlizvédelmi feladatok
ellendrzése, munkavégzésre alkalmas allapot ellendrzése.)

e belsd kontrollrendszer miikddtetd jogkor

Munkaltatdi jogkor atruhazasa:

Az intézményben a munkaltatéi jogkort az dvodavezetd gyakorolja. A kinevezési
(megbizédsi) munkaltatéi jogkort az dvodavezetd valamennyi, az intézményben
kozalkalmazott jogviszonyban Iétesitett munkakorok vonatkozdsdban fenntartja
maganak.

3.2.7. Az intézményvezet6é dontési jogkore a kovetkezdkre terjed Ki:
e Do6nt minden olyan tigyben az intézmény miikodésével kapcsolatban, amelyet
jogszabaly, kdzalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorbe.

o K¢épviseli az intézményt kiils6 szervek elott.
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e Jogkorét esetenként vagy a feladatok meghatarozott korében atruhdzhatja
helyettesére, vagy mas alkalmazottjara.

e Elldtja az intézmény miikodését érintd jogszabalyokban, oOnkormanyzati
rendeletekben és dontésekben a vezetd részére eldirt feladatokat.

e Elkésziti az intézmény mitkodésére vonatkozo6 szabalyzatokat.

e A tovabbképzés végrehajtdsara a kozéptavl, Ot évre szOolo tovabbképzési
programot, illetve a tovabbképzési program végrehajtasara az egy nevelési évre
sz016 beiskolazasi tervet készit. Gondoskodik annak jogszerli elfogadtatasarol és
végrehajtasarol.

e Javaslatokat terjeszt a nevelOtestiilet elé az éves munkara, a nevelési év
munkatervére ¢és az Ovoda bels6 munkarendjére vonatkozoan, illetve
megszervezi és ellendrzi azok szakszerii végrehajtasat. A munkaidd elrendelés
¢s nyilvantartas torvényi eldirdsait betartja és betartatja.

e Meghallgatjia a  kozalkalmazotti tandcs véleményét az  intézmény
kozalkalmazottjainak élet- és munkakdriilményeit illetden, eldirds szerint
egyeztet velik.

e Vezeti a nevelGtestiiletet.

e Iranyitja és ellendrzi a pedagogiai munkat.

e FEllatja a jogszabalyban meghatarozott taniigy-igazgatasi feladatokat.

e FElkésziti az intézmény éves koltségvetését.

e Biztositja a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan —a DIM-el egyeztetve —az
intézmény miikodéseéhez sziikséges személyi és targyi feltételeket.

e A munkavallal6 érdekképviseleti, illetve a sziildi szervezettel egyiittmiikodik.

e Szervezi és koordinalja a nemzeti és 6vodai tinnepek mélto lebonyolitasat.

e A nevel6-oktatd munkéarol minden nevelési év végén atfogod értékelést készit a
fenntartd szamara. A jogszabalyban meghatarozott esetekben intézkedéséhez be
kell szerezni a fenntart6 egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntartot
haladéktalanul értesitenie kell.

3.2.8. Atruhazott feladat és hataskor

Az intézményvezeto at nem ruhazhato6 hataskorei:
e munkaltatoi jogok
e Az intézmény miikodésével kapcsolatos ligyek, melyet a jogszabaly vagy
a kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorbe, a vezetd dont
e Egyeztetési kotelezettség terheli az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet-
¢s munkakoriilményeire vonatkozé kérdések tekintetében.
3.2.9. A képviselet szabalyai:

a) A koznevelési intézmény képviseletére az o6vodavezeté jogosult, aki ezt a jogat
meghatarozott esetekben atruhazhatja az Ovodavezet6- helyettesre vagy a
Kozalkalmazotti Tanacsra.

b) Az intézmény képviseletér6l a fenntarté — indokolt esetben — meghatarozott iigyek
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tekintetében sajat dontése alapjan rendelkezhet.

€) Az 6vodavezetd a képviselet jogat — alairasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott
irasos nyilatkozatdban — az altala kijelolt személyre ruhazhatja at, kivéve a jogviszony
létesitésével, modositasaval és megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét.

d) Varatlan esetben, amikor nincs mod a képviseleti jog atruhazasarol szold nyilatkozat
megtételére — €s amennyiben az ligy azonnali intézkedést igényel- a nyilatkozattételre
az a személy jogosult, akit erre az SZMSZ helyettesitésrol szolo rendelkezései
felhatalmaznak. Ez 6vodankban az 6vodavezet6-helyettes.

e) A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

jognyilatkozatok megtétele az oOvoda nevében: a gyermek Ovodai
jogviszonyaval kapcsolatban, az 6voda és mds személyek kozotti szerzodés
megkdtése, modositasa €s felbontdsa, munkaltatoi jogkorrel Gsszefiiggésben.

az 6voda képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan

az ovoda képviselete hivatalos ligyekben: az dnkormanyzattal vald ligyintézés
soran, allami szervek, hatésagok, birosag eldtt, az dvoda fenntartdja elott.

az intézményi kozosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran
(neveldtestiilet, munkak6zosségek, sziiloi szervezet, KT, mas intézményekkel,
szakmai szervezetekkel, civil szervezetekkel stb.)

sajtonyilatkozat megtétele a fenntartoval egyeztetve.

Atruhizhaté feladat és hataskor: A jogkoreinek egy részét esetenként, vagy meghatarozott

jogkort a helyettesére, vagy a munkak6zdsség vezetdre atruhdzhatja

A vezetd a képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at:

%

betegség, tartds tavollét, vagy egyéb akadalyoztatds, kivéve ha a fenntartd
masként nem rendelkezik.

az egyes vezetOk a helyettesitési rend szerint kaphatjdk meg a jogkort

Az intézményvezetd egyedi felhatalmazisa alapjan a felhatalmazasban
meghatarozott személy az adott ligyben és id6tartamig jogosult az intézmény
képviseldjeként eljarni.

Az egyéb vezetdk a fenntartd eldtt az adott teriiletiik ligyében jogosultak kiilon
felhatalmazas nélkiil is képviselni az intézményt.

az intézmény szakmai képviseletét a szakmai rendezvényeken a szakmai
munkakodzdsségek vezetdire

A vezetd a munkaltatéi jogkorét az alabbi esetekben ruhdzhatja at:

*

az 6vodavezetd helyettesre a nevelémunkat kozvetleniil segitd és az egyéb
feladatot ellatd alkalmazottak, a flit6-udvaros kozvetlen iranyitasat, és
munkdjanak szervezését.

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a jelen
SZMSZ-ben meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy irhat
ala.
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3.2.10. A kiadmanyozas szabalyai:

* A kiadmanyozasi jog az tlgyben torténd érdemi dontésre ad
felhatalmazast.

* A kiadményozasi jog jogosultja az dvoda vezetdje.

* Az oOvodavezetdé kiadmanyozasi jogat atruhazhatja, az atruhazott
kiadmanyozasi jogot visszavonhatja.

* Az atruhdzott jogkor tovabb nem ruhazhato.

* A kiadmanyozasi jog atruhazdsa nem érinti a hataskor jogosultjanak
személyét €s személyes felelGsségét.

* Kiils6 szervhez, vagy személyhez kiildendd iratot kiadméanyként csak a
jelen SZMSZ-ben meghatalmazott kiadmanyozasi joggal személy irhat
ald. Az 6voda vezetdje kiadmanyozasi jogot biztosit az 6vodavezetd-
helyettesnek.

* Ha az O6voddban barmilyen teriileten kiadmanyozésra, a kiadméanyok
tovabbkiildhetdségének és irattarba helyezésének engedélyezésére keriil
sor, erre az intézményvezetd jogosult.

* Az oOvoda lgyintézésével kapcsolatos ligyiratoknak az alabbiakat kell
tartalmazniuk:

e a fejlécben az O6voda adatait ( név, cim, iranyitészam,
telefonszdm, e-mail cim, OM azonositd)

e az irat jobb felsd sarkaban az irat iktatoszamat, és targyat, esetleg
a mellékletetek szamat

* A leveleket eredeti alairassal lehet elkiildeni. Alair6 az 6vodavezetd
lehet, vagy helyettesitése esetén az dvodavezetd-helyettes. A datumot
eredeti korbélyegzdvel kell ellatni.

* A hitelesités esetén a ,hiteles masolat”és a datum, valamint eredeti
alairas és bélyegz0 sziikséges.

3.3. Az 6vodavezeté—helyettes

Az intézményvezetO—helyettes segiti az 6vodavezetdt a munkajaban.

Az intézményvezetd-helyettest, mint magasabb vezetét az intézményvezetd bizza meg
hatarozott 1iddre. Az O&vodavezetd-helyettes nem fiiggetlenitett, munkéjat csoportos
ovodapedagogusként végzi. Heti valtdsban dolgozik. Kotelezd oraja: 24 ora. Felette az
altalanos munkaltatdi jogokat az Ovodavezetd gyakorolja, tevékenységérdl rendszeresen
beszamol.

Feladatkorét az Ovoda vezetdje allapitja meg.

Az intézményvezetd tavollétében teljes feleldsséggel végzi a vezetési feladatokat.

Az 6vodavezetd — helyettes munkajat é6vodapedagogusi munkakori leirasa mellett kiegészitd
munkakori leirds alapjan, valamint az 6vodavezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Az
intézményvezetd helyettes munkakori leirdsat az intézményvezetd késziti el.

Felette az altalanos munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja, tevékenységérdl
rendszeresen beszamol.
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3.3.1. Az dévodavezeto — helyettes teljes felelosséggel végzett fo feladatai:

e Segiti a helyes dontések eldkészitését, figyelemmel kiséri, ellendrzi, koordindlja a
szakmai latogatasokat.

e A nevelési terilleten kozremikodik a vezetd altal megallapitott tevékenység
iranyitasaban.

e Segiti a gyermekek beiskolazasat, koordindlja az iskolaval valé kapcsolattartast.
Szervezi a sziildi értekezleteket, iskolalatogatasokat.

e Segiti az 6vodai rendezvények lebonyolitasat, megszervezeését.

o Sziikség esetén szervezi a csoportdsszevonasokat, munkaerd atcsoportositast.

e Kodzvetleniil szervezi €s iranyitja a technikai dolgozok munkajat

» Felel a szabadsdg kiadasaért ¢és a megfeleld helyettesitésért, a tavozasok,
tavolmaradasok nyilvantartasaért, vezetéséért,

o Kezeli a KIRA rendszert.

e FEllendrzi a dolgozok jelenléti ivét

e FEllendrzi a csoportok Jelenléti és mulasztasi naplojat.

e Figyelemmel kiséri a megjelend és érvényben 1évo jogszabalyokat, rendeleteket, arrol
esetenként tajékoztatja a dolgozodkat.

e Segit a vezetének a dolgozdk és a gyermekek baleset-megeldzésével kapcsolatos
tevékenységek iranyitasaban.

Az intézményvezetd — helyettes feladata és feleldssége kiterjed a munkakori leirdsdban
talalhato feladatkorre.
Nevelési évente egyszer irasbeli beszamolasi kotelezettsége van a kovetkezdkre kiterjedden:

e amunkakdri leirdsdban szabalyozott feladatok végrehajtasara

e abelso ellendrzések tapasztalataira

e az intézményt érintd megoldandd problémak jelzésére

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az d6vodavezetd megbizasa alapjan képviseli
az intézményt kiilsé szervek elott, illetve eljarasrendet kdvetve nyilatkozhat a média (tv, radio,
sajto) felé.

Kiadmanyozasi joga: az SZMSZ rendelkezése alapjan

3.3.2. Az évodavezeto-helyettes felelossége Kiterjed:

e A munka megszervezésével kapcsolatos dokumentumok kiadasara, vezetésére,
ellendrzésére.

e a hazi tovabbképzések megszervezéséért

e aszakmai munkakdzosségek miikodési feltételeinek biztositasaért

e A neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitésére, végrehajtasdnak szakszeri
megszervezeésére €s ellendrzésére.

o A sziildi kozosséggel, a sziildi képviselettel és az érdekképviseleti szervekkel valo
egylittmikddésre.
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e A nemzeti és 6vodai linnepek munkarendhez igazodd méltdo megszervezésére.
e Valamint a munkakori leirdsukban talalhato feladatkorokre, ezen tilmenden személyes
felel0sséggel tartozik az intézményvezetonek.

3.4. Szakmai munkakozosség-vezetok

A munkako6zosségi tagok véleményének kikérésével az 6vodavezetd egy nevelési évre bizza
meg, megbizasa tobbszor meghosszabbithato.
Megbizasanak elvei az 6vodaban:

e legalabb 5 éves magas szinvonall szakmai tevékenység

e aneveldtestiilet altal elismert tekintély

e tovabbképzéseken vald aktiv részvétel

e jo szervezd, iranyitd képesség

3.4.1. Az dvodavezeté altal atruhazott felelésség és hataskore:

= Osszedllitja - és a munkakozosség elé terjeszti elfogadasra - az intézmény pedagdgiai
programja és munkaterve alapjan a munkak6zosség éves munkaprogramjat,

* iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelds a munkakdzosség szakmai munkajaért,

» szakmai és modszertani értekezleteket hiv 0ssze, bemutaté foglalkozasokat szervez, segiti a
szakirodalom felhasznalasat

» ellenérzi a munkakozosségi tagok szakmai munkajat, eredményességét, intézkedést
kezdeményez az dvodavezetd felé,

= segiti a palyakezdd 6vodapedagdgusok munkajat

= képviseli a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége felé

= Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a nevelOtestiilet szamara, igény szerint
az intézményvezeto részére a munkakdzosség tevékenységébol

= javaslatot tehet a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi tagok jutalmazésara,
kozalkalmazotti atsorolésra stb.

3.4.2. Beszamolasi kotelezettsége:
az ovodavezetd felé¢ van. Beszamolot, 0sszefoglalo elemzést, értékelést készit a nevelési évzaro

nevelOtestiileti értekezletre a munkakdzdsség munkajarol.

Az 6vodavezetd-helyettes felé: beszamol a munkakozosség folyamatban 1évo feladatairol,
fejlesztési folyamatairol.

Allasfoglalasai, javaslatai, véleménynyilvanitasa elétt koteles meghallgatni munkakozosség
tagjait és képviselni a kdzos allaspontot.

3.5. Az Onértékelést Tamogaté Munkacsoport vezetdje
A neveldtestiilet egyetértésével az dvodavezetotdl hatrozott idére kapja megbizasat.

Feladata a bels6 oOnértékelési rendszer kidolgozasanak koordinalasa, az Onértékelés
megvalositasdnak megtervezése, az onértékelés lebonyolitdsanak iranyitésa.
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3.5.1. Feladata kiemelten:
e 3z Onértékelést Tamogaté Munkacsoport ( tovabbiakban OTM) irdnyitasa, szervezése,
ellendrzése, a belsé mikddési rend fenntartasa,

e a csoport 6nallo, felelds vezetése,

e a belso teljesitményértékelési rendszer tovabbi mukddtetése: a mérésekhez sziikséges
kérddivek kiosztasa, begylijtése, az adatok 0sszesitése, majd atadasa a vezetés részére,

e 5 ¢vente az Ovoda teljes kori — (és évente a kotelezden eldirt) intézményi
onértékelésének elvégzése: teamek alakitdsa, adatlapok kiosztdsa, begyljtése,
értékelése, a team munkak lezarasa, az eredmények Osszegzése €s atadasa a vezetés
részére,

e az intézkedési tervek végrehajtdsanak iranyitdsa,

e partneri igényfelmérés, elégedettségvizsgalatok, a szabalyozas szerinti elvégzése ,
e az éves munkatervben meghatarozott feladatok teljesitése,

e nevelotestiileti beszamolo elkészitése a hataskorébe atruhazott teriiletrol,

e az adatvédelmi eldirasok betartasdval a dokumentumok tarolasa, megorzése.

Egyeztetési kotelezettsége:
e Minden 0j tevékenységét illetden az 6vodavezetdvel.

Hataskore:
e Javaslattételre jogosult a mindség folyamatos fejlesztésére, a folyamatgazdak
megbizasara vonatkozoan.

e Javaslatot tehet az intézmény beiskolazasi tervének osszeallitasara.

e A vezetéség tagjaként intézkedést javasolhat a mindségre hatast gyakorlo
tevékenységek megvalositasat illetden.

Véleményezésre jogosult:
e A stratégiai célok megfogalmazasa soran.

e Javaslattételi és véleményezési joga van az onértékelés, teljesitményértékelés soran.

Dontésre jogosult:
e Az ovodavezetdvel egyeztetett tevékenységek megvalositasat illetden.

Az 6voda képviseletére jogosult:
e A mindséggel kapcsolatos kérdésekben a kiilsé partnerek felé.

Feleldssége:
e A rabizott hataskorrel nem él vissza.
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Egyiittmiikodésének és kapcsolattartasanak teriiletei:
e Belso: 0vodavezetdség, a munkakozdsség-vezetok, teamek vezetoi.

Informacioadasi, titoktartasi kotelezettsége:
e A megbizatisaval és feladataval kapcsolatosan az Ovodavezetd egyetértésével
nyilatkozhat. Az 6voda vezetdségétdl szdrmazo, tudomdsdra jutott informacidkat
bizalmasan kezeli.

Alairasi jogosultsaga:
o Az dnértékeléssel kapcsolatos dokumentumokon az évodavezetd utan masodik alairo.

3.5.2. Beszamolasi kotelezettsége:
az Ovodavezetd fel¢é van a feladattervben rogzitett feladatok iddre torténd
megvalosulasarol, a nevelési év zarasakor irdsbeli beszamolot készit az elvégzett
munkarol.

3.6. A vezeto kozvetlen munkatarsa az ovodatitkar

Az 6vodaban a gazdasagi, ligyviteli, adminisztraciés feladatok ellatasat végzi. Munkaltatdja az
ovoda vezetdje, feladatat az oOvodavezetd utasitdsa, illetve a DIM munkamegosztasi
megallapodasa alapjan végzi. A feladatkorébe utalt teenddket a munkakori leirds tartalmazza.
Onall6 intézkedési jogkorrel nem rendelkezik. Feleldsséggel tartozik, titoktartasra kételezett.

3.7. Az Ovoda vezetdinek az intézményben valé benntartozkodasi
rendje:

Az intézményvezetd a munkajat, a jogszabalyok, a fenntartd, a munkakdri leirasa valamint az
ovoda belsd szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.

Az 6voda vezetdjének az intézményben toltott munkaideje heti 40, napi 8 munkadra, de
végezheti munkdjat ettdl eltéré6 munkarendben és az dvodan kiviili helyszinen is (értekezlet,
tovabbképzes, ligyintézés, vasarlas stb.)

Munkaidd beosztasat, a napi benntartdzkodas rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

Ha az 6voda vezetdje a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatdsa, varatlan tavolléte
miatt nem tudta, megtenni, a vezet6i feladatok ellatasa az dvodavezetd akadalyoztatasa esetén
érvényes helyettesitési rendje cimii fejezetben meghatarozott rendelkezések alapjan torténik.
Az intézményvezetd-helyettes munkaidd-beosztasat lehetdleg tigy kell megallapitani, hogy az
o6voda miikodési idejében valamelyik vezetd az Ovodaban tartézkodjon, hogy érdemi
intézkedést lehessen foganatositani.

3.8. Helyettesitési rend

Az intézmény vezetdje koteles gondoskodni arrdl, hogy 6 vagy helyettesének akadalyoztatasa
esetén ki latja el a szlikséges feladatokat.
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3.8.1. Az Ovodavezet helyettesitésének rendje:
3.8.2. Az intézményvezeto tavolléte esetén a helyettesités rendje:

Az intézményvezetd tavollétében (pl. szabadsag, hivatalos kikiildetés, tovabbképzés,
szakértéi nap stb.) helyettesitését az intézményvezetd-helyettes latja el. Intézkedési
jogkore az intézmény mitkddésével, a gyermekek biztonsdganak megdvasaval 0sszefliiggd

azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki. Kivételt képeznek ez alol azok az iigyek,
amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve amelyek a vezetd kizardlagos
hataskorébe tartoznak (munkaviszony Iétesitése, modositasa, megsziintetése, személyi
juttatasok). (Megjegyzés: tartos tavollétnek mindsiil a két héten tuli id6tartam)

3.8.3. Mindkettdjiik tavolléte esetén a helyettesesités a kovetkezd sorrend

alapjan torténik az 1.1. pontban meghatarozott iigykorben:
munkakodzdsségvezeto 1.

munkakozosségvezeto 2.
Kozalkalmazotti tanacs elnoke
Legmagasabb szolgélati iddvel rendelkezd, hatarozatlan iddre kinevezett

pedagodgus

Az intézményvezeto-helyettest tavollétében — vezetdi feladatok tekintetében- az

intézményvezetd helyettesiti.

3.8.4. Az intézményvezeto akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje:

3.8.5. Az intézményvezetd-helyettes

b)

c)

— illetve akadalyoztatasa esetén az 1.2. pontban felsorolt, sorrendben eldrébb allo
személy — az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat teljes korlien (ideértve
az intézményvezetd kizardlagos hataskorébe tartozo iigyeket is) ellatja az alabbi
esetekben:

az intézményvezeté- a kotelezd egészségbiztositas ellatasarol szolo 1997. évi
LXXXIII. torvény 44.§-aban meghatarozott- kereséképtelensége esetén, annak ideje
alatt, tovabba

abban az esetben, ha az intézményvezetdi beosztas ideiglenesen betdltetlenné valik
¢s a fenntarto a pedagogusok elémeneteli rendszerérél és a kozalkalmazottak
jogallasarol szo6lo 1992. évi XXXIIL. torvény kdznevelési intézményekben torténd
végrehajtasarol szolo 326/2013. (VIIL30.) Korm. rendelet 14.§ (1) bekezdése
alapjan az atmeneti idészakra - nyilvanos palyazat kiirasa nélkiil - senkinek nem ad
vezetdi megbizast, az Uj intézményvezetd megbizasaig, illetve

az azonnali intézkedést igényld ligyekben.

3.8.6. Beszamolas a helyettesités idoszaka alatt elvégzett feladatokrol
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A helyettesitést ellato, az altala elvégzett feladatokrol az intézményvezetOnek a
helyettesitésre okot ado tavollét, illetve akadalyoztatas megszlinését kovetd elsé munkanapon
koteles beszamolni.

3.9. A vezeto és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje,
formaja

3.9.1. A vezetok kozotti feladatmegosztas és képviselet szabalyai

Ovodavezeté — 6vodavezeté-helyettes: Az intézményben egy fé helyettes vezetd
ovodapedagogusi feladatait kotott munkaidében a gyermekek kozott tolti, illetve az
érvényes feladatvégzés szerint a helyettesi kiegészit6 munkakori leirdsa szerint latja el
vezetd - helyettesi feladatat. Az dvodavezetd helyettes részt vesz a rendszeresen tartott
vezetOségi megbeszéléseken. A van Az 6vodavezetd és az ovodavezetd helyettes kozotti
napi személyes illetve telefonos kapcsolat lehetdvé teszi a sziikséges szakmai és egyéb
informéciok naprakészen atadasat. Az 6vodavezetd helyettes a rendkiviili eseményeket
azonnal jelenti az 6vodavezetdnek. Az 6vodavezetd és az 6vodavezetd helyettes egyiittesen
felelnek azért, hogy a dolgozdk, a gyermekek és a sziilok az Oket érintd informacidkat
idében megkapjak, megismerjék.

Ovodavezeté — vezetdség - az intézményvezets, a vezeté-helyettes, a szakmai
munkakozosségek vezetdi, az intézmény kozalkalmazottainak valasztott képviselgje:
Az intézmény vezetdsége mint konzultativ testiilet, véleményezd €s javaslattevd joggal
rendelkezik. Kozremiikddik azon ligyekben, amelyekben az 6vodavezetd sziikségesnek tart.
A vezetdk kozotti munkamegosztast a feladatok megjelolése adja. A vezetdk sziikség
szerint, illetve évente egyszer beszdmolnak a szervezeti egységek miikodésérdl, a
kiemelked¢ teljesitményekrdl, a hidnyossagokrol, a problémakrdl, valamint azok megoldasi
modjarol. Az intézmény vezetdje €s a helyettes kapcsolattartdsa folyamatos, a vezetdség a
munkatervben rogzitett vezetoi értekezleteket tart, melyrdl irasban emlékeztetd feljegyzés
késziil. Rendkiviili vezetoi értekezletet az intézményvezetd az altalanos munkaiddn beliil
barmikor 6sszehivhat.

Ovodavezeté — nevelétestiilet: Az 6voda nevelbtestiilete 6nalloan miikodhet, illetve
hozhat dontést szakmai iigyekben. Az Ovoddban dolgozd neveldtestiilet munkdja a
munkaterv  szerint {itemezett értekezleteken, illetve sziikség szerint szakmai
megbeszéléseken valdosul meg. Az alkalmazotti kozOsség értekezlete biztositja az
ovodapedagdgusok, valamint az 6voda tobbi dolgozodja kozotti egylittmiikodést.

Vezetok - vezetoség

Az intézmény vezetOsége, mint testiilet konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik ¢s dont mindazokban az iigyekben, amelyeket a vezetd sziikségesnek tart. Az
ovoda zavartalan ¢és Osszehangolt miikodése miatt elengedhetetlen a vezetdség folyamatos
és kolesonos tajékozodasa. Ezért sziikség szerint, de legalabb kéthavonta, egy alkalommal
Osszeiil az intézményvezetés. A vezetdségi megbeszélésekrdl feljegyzés késziil.
Rendkiviili vezetdi értekezletet - feladattol fiiggdben barmikor- az intézményvezetd az
altaldanos munkaidon beliil hivhat 6ssze.
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Vezetok- neveldtestiilet

A nevel6testiilet a nevelési év folyaméan rendes ¢és rendkiviili értekezletet tart. A
nevelGtestiilet rendes értekezleteit az intézmény munkatervében ~meghatarozott
idépontokban az intézményvezetd hivja Ossze.
Az 6vodavezetd a rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasarol a napirend harom
nappal torténd kihirdetésével intézkedik.
A nevel6testiileti értekezletet az 6vodavezetd, vagy a helyettes késziti elo.
A nevel6testiileti értekezlet targyalja a pedagogiai program, a szervezeti és miikodési
szabalyzat, a hézirend, a munkaterv, az 6vodai munkara iranyuld atfogd elemzés,
beszamolo elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat. Az 6vodavezetd az eldterjesztés
irdsos anyagat a nevelOtestiileti értekezlet eldtt legalabb 8 nappal atadja a munkak6zosség
vezetdinek, valamint gondoskodik annak kifliggesztésérol.
Ha a munkak6z6sség megvitatta az irdsos anyagot, akkor a munkak6zosség vezetd szoban
ismerteti a munkak6zdsség véleményét a nevelbtestiilet elott.
A neveldtestiileti értekezlet levezetését az dvodavezetd-helyettes, akadalyoztatasa esetén
egy munkak6zosség-vezetd latja el.
A nevelétestiileti értekezlet jegyzokonyvét kijelolt pedagogus vezeti. A jegyzOkonyvet az
intézményvezetd, a jegyzokonyvvezetd €és a neveldtestiilet altal valasztott két hitelesitd irja
ala. A jegyzokonyvet az értekezletet koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzOkonyvhoz csatolni kell a jelenléti ivet.

Az intézmény nevelOtestiilete az alabbi allando értekezleteket tartja a tanév soran:

= tanévnyito értekezlet szeptember 15.-ig

= tanévzarod értekezlet jinius 20.-ig

= §szi és tavaszi nevelési értekezlet nevelésmentes napon

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatdé Ossze az intézmény lényeges problémainak
megoldasara, ha a neveldtestiilet tagjainak 50%-a+1f6, valamint a kozalkalmazotti tanacs, az
intézményvezetd vagy vezetdsége sziikségesnek latja.

A neveldtestiileti értekezlet sziilékre vonatkozd napirendi pontjdhoz meg kell hivni a sziil6i
szervezet képviseldjét.
A kapcsolattarts egyéb formai:

e megbeszélések: havonta egy alkalommal, a honap elsé keddjén
e belsd képzések
e rendezvények

Vezetok — alkalmazottak

Az intézmény dolgozdéi kozalkalmazottak, ezért —munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a munka torvénykonyve mellett a kozalkalmazotti toérvény
szabalyozza. A munkaltatoi jogkdr gyakorloja az 6vodavezetd, munkakoriikben a feleldsség-¢és
hataskoroket az ovodavezetd altal készitett munkakori leirds tartalmazza. Erdekképviseletiiket
az 6vodavezeto felé a kozalkalmazotti tanacs latja el.
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A kapcsolattartas formai: értekezletek, megbeszélések, melyekrdl jegyzokonyv vagy feljegyzés
késziil.

Vezetok — Sziiloi Munkakozosség Valasztmanya

Az dvodavezetd ¢€s a sziildi szervezet elndke az egyiittmiikodés tartalmat és formajat az éves
munkaterv és a szliloi szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjak meg.
A kapcsolattartas formai:
e szbbeli, személyes megbeszélés,
o ‘értekezletek, iilések a vezetd-helyettes tamogatd szervezésével, tanacsadasaval,
e képviselet a sziiloi szervezet iilésén
o irasbeli t4jékoztatok a nevelbtestiilet, illetve a sziiléi szervezet jogkorébe tartozo
tigyekrdl egymas irasbeli tajékoztatasa a jogkor gyakorldsédhoz,
e azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevelGtestiilet, ill. a sziildi jogkor
gyakorlasa eredményeként keletkeztek.

Vezetok - Kozalkalmazotti Tanacs

Kozalkalmazotti Tanacs és az 6vodavezetdé munkakapcsolatait a Kozalkalmazotti Szabalyzat
rogziti. A folyamatos kapcsolattartds, a tdjékoztatds, a Kozalkalmazotti Szabalyzat
modositasanak eldkészitése a KT-elndke és az 6vodavezetd feladata.

A Kozalkalmazotti Tanacs egyetértését az adott intézkedéssel kapcsolatban megbizottjuk
alairasaval igazolja

Az 6vodavezetd félévenként egy alkalommal szoban beszamol az 6voda mitkodésérol.

4. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI A
KAPCSOLATTARTAS RENDJE, FORMAI

4.1. Kozalkalmazottak:

e Az Ovoda alkalmazotti ko6zoOsségét az Ovodaban foglalkoztatott valamennyi
kozalkalmazott alkotja.

e A neveldtestiilet tagja valamennyi 6vodapedagogus, valamint a foiskolai végzettségii
gyogypedagogiai asszisztens.

e Ovodankban a nevelbtestiilet tagjai két munkakozosséget hozhatnak létre szakmai
feladatok ellatdsara. A munkakozosség-vezetdt a tagok jelolik, az dvodavezetd bizza
meg.

e Az Onértékelést Tamogatdé Munkacsoport csoport 3 f&bol all: egy vezetdbdl és két
tagbol. Megbizas alapjan végzik az intézményi Onértékelést, partneri igényfelmérést.
Részt vesznek a dolgozok teljesitménymérésének, értékelésének lebonyolitasaban.

Munkaszerkezet:
+ Nevelotestiilet
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¢ nevelémunkat kozvetleniil segité kozalkalmazottak: pedagogiai asszisztensek, dajkak,
ovodatitkar
% egyéb munkakdrben foglalkoztatottak: konyhai kisegitok, udvaros-karbantartd

Alapelviink a vezetdi szintek, szervezeti egységek meghatidrozasanal az volt, hogy
racionalisan, gazdasagosan mukodtessiik szervezetiinket a feladatainknak, jogszabalyi
eldirasoknak és a tartalmi kovetelményeknek megfelelden.

A torvény altal biztositott jogkorénél fogva az 6voda miikodését segitok:
% Kozalkalmazotti Tanacs
s Sziil6i szervezet- 6nallé miikodési szabalyzattal

4.2. Nevelotestiilet

A neveldtestiilet az 6voda pedagdégusainak kozdssége, nevelési és oktatasi kérdésekben a
kozoktatasi intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozd szerve. A nevelGtestiilet jogait
¢s kotelességeit, a nemzeti koznevelésrdl szold 2011.¢vi CXC. torvény 70. § alapjan
gyakorolja. A neveldtestiilet tagja minden a neveld ¢és oktatd munkat kozvetlenill segitd
fels6foku végzettségli alkalmazott (pedagogiai asszisztens)

A neveldtestiilet kotelességei és jogai: A neveldtestiilet az 6voda legfontosabb tanacskozo és
dontéshozo szerve. A neveldtestiilet legfontosabb feladata a k6zos nevelési elképzeléseken
alapul6é egyéni 6vodai arculat kialakitasa, az erre épiilé Pedagdgiai program létrehozéasa és
egységes megvalositasa, mely biztositja az intézménybe jardé gyermekek magas szinvonalu
nevelését. A nevelGtestiilet a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi intézmény
miikédésével kapcsolatos tigyekben, valamint a torvényben ( 2011. évi CXC. torvény a
nemzeti koznevelésrdl) és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként

pedig egyetértési véleményezd €s javaslattevd jogkdrrel rendelkezik.

Hivatali titok: A nevelGtestiilet tagjainak munkajaval, személyzeti iigyeivel, a gyermekek
elbirdlasaval kapcsolatos adatok, a tanacskozasok vitaanyaga, a hivatali titok fogalomkorébe
tartoznak. A hivatali titok megdrzése a nevelOtestiilet minden tagjanak kotelessége.

A neveldtestiilet 4t nem ruhazhaté dontési jogkorébe tartozik

a helyi pedagogiai program és modositasanak elfogadéasa

a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat és modositasanak elfogadasa

az 6voda éves munkatervének elfogadasa

az 6voda munk4jat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadésa
a tovabbképzési program elfogadasa

a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa

a hazirend elfogadasa

* & & 6 O o o

az Ovodavezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal 0Osszefliggd szakmai
vélemények kialakitasa
¢ jogszabalyban meghatarozott mas iigyek.

30




A nevelbtestiilet véleményezési illetve javaslattevd jogkore a nevelési intézmény mukodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésre kiterjed.

Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét:
* az egyes pedagdgusok kiillon megbizasainak elosztasa soran,
* az ovodavezetd helyettes megbizésa, illetve a megbizas visszavonasa elott
* az intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre allo pénzeszkozok
felhasznalasanak megtervezésében,
* az intézmény beruhazasi és fejlesztési terveinek megallapitasaban,
* kiilon jogszabalyban meghatarozott iigyekben

A nevelotestiilet dontései, hatarozatai

A neveldtestiilet dontéseit €és hatdrozatait a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével
- nyilt szavazéssal és egyszerli szotobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo

bizottsagot jeldl ki a neveldtestiilet.

Ha a neveldtestiilet egyszerti szotobbséggel hozhaté dontésekor szavazategyenldség keletkezik,
a hatarozatot az dvodavezetd szavazata donti el. A szavazas eredményének Osszesitését a
jegyzékonyvvezetd latja el.
A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott irattaraba keriilnek, hatérozati formaban.
A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb, mint fele jelen van, vagyis 50+1%.
A hatarozatképesség szempontjabol figyelmen kiviil kell hagyni azt:
V' akinek kozalkalmazotti jogviszonya sziinetel
v’ aki a meghivas ellenére nem jelenik meg

A nevelodtestiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések
A nevel6testiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben az atruhazott feladatokkal
miikod6é bizottsagot, a bizottsdgok vezetdjének, tagjainak nevét, meghatarozott esetben az
eljarasrendet.
A megbizasnak tartalmaznia kell:
o a bizottsag feladatat
a bizottsag hataskorét
a nevelGtestiilet elvarasat
a beszamolas formajat
a bizottsag vezetdjének, tagjainak megbizasat

0 O O O

Ilyen bizottsdg lehet pl. palyadzatkészitd, panaszt kivizsgald, program bevalast vizsgalo,
felvételi bizottsag stb.

A neveldtestiilet a nemzeti koznevelésrol szolo torvényben meghatarozott jogkorébol a

szakmai munkakozosségekre ruhazza at az alabbi jogkoreit:
= a probaidés pedagogus munkakorben dolgozd kozalkalmazottak  munkajanak
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véleményezése,

» amunkakdzosségbe tartozo tagok tovabbképzéséhez javaslattétel

» az Ovodapedagogusok kiilon megbizasanak elosztdsdval kapcsolatosan a kozoktatasi
torvényben meghatarozott véleményezési jogkorét

= helyi szakmai, mddszertani programok Osszeallitasa

= aszakmai célu pénzeszkoz felhasznalasa megtervezése

» a munkakdzdsség tagjainak jutalmazasara, kitiintetésére javaslattétel

A beszamolasra vonatkozo szabalyok
Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevelbtestiiletet tdjékoztatni koteles azokrdl az tigyekrdl,
amelyekben a nevelGtestiilet megbizasabol eljar.
A beszadmolas modja jellemzden a kovetkezd lehet:

- szObeli tajékoztatas,

- a dontésrdl szol6 hatarozat kivonat megkiildése,

- hatarozat kivonat megkiildése és szobeli tdjékoztatas.
A szakmai munkakozdsségek vezetdi az éves munkatervben rogzitett rendes nevelOtestiileti
értekezleten szamolnak be az atruhazott hataskorok gyakorlasarol.

A nevel6testiilet feladatkorébe tartozd ligyek atruhdzasa, a feladatok ellatasaval megbizottak
beszamolasa:
A nevelGtestiilet munkacsoportokat hozhat létre:

e Feladatkorébe tartozo ligyek elokészitésére, eldontésére,
e meghatdrozott idére, vagy alkalmilag

Az 6voda neveldtestiilete — feladatkorének részleges atadasaval — allando bizottsagot is hozhat
1étre feladat és hataskorrel, valamint jogosultsagokkal.

A nevelQtestiilet az egyes pedagdgusok kiilon megbizasainak elosztdsa soran, illetve a
koltségvetésben szakmai rendelkezésre allo pénzeszkozok felhasznalasanak megtervezésében
biztositott_ véleményezési jogosultsagdt a feladatai ellatdsa sordn atruhazza a Szakmai

munkakozosségekre, mely vonatkozik:
— a dontései elOkészitésére,
— aveéleményének kialakitasahoz sziikséges eldzetes kutatasok, vizsgalatok, ellendrzések,
értékelések, dsszefoglalok, egyéb irdsos anyagok elkészitésére,
— részfeladatok elvégzésére.

Az atruhazott jogkor gyakorloi beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a neveldtestiiletnek.

4.3. A neveldtestiilet szakmai munkakozosségei

Munkako6zdsség  1étrehozasanak  feltétele, hogy legaldbb 5 f0 neveldtestiileti tag
kezdeményezze és vegyen részt a munkaban. Ovodankban maximum harom munkak6zosség
miikddhet. Azt, hogy milyen teriileteken, arr6l mindig a nevelési év zard neveldtestiileti
értekezleten sziiletik dontés a mérések eredményeit figyelembe véve.
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A szakmai munkako6zosségek az 6voda pedagdgiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkako6zdsségek tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott egy évre sz6l6 munkaterv szerint
tevékenykednek.

A szakmai munkakozosségek feladata:
Egyiittmtkodés, részvétel a pedagdgusok munkajanak segitésében.

Tovébbi feladatai:
= javitjak, koordinaljak az intézményben foly6d neveld-oktatdé munka szakmai szinvonalat,
mindségét,

» az dvoda j6 gyakorlatainak magas szintli megvalositasat, fejlesztését segitik

» felvallaljak a szabadidé hasznos eltdltésével Osszefiiggd, a sajatos nevelési igényl és a
halmozottan hatranyos helyzetli gyerekek integracidjat szolgald feladatokat,

= ¢ves terv szerint részt vesznek az intézményben folyd szakmai munka belsd
ellendrzésében.

= fejlesztik, tokéletesitik szakteriiletilk moddszertani eljarasait, javaslatot tesznek specialis
iranyok megvéalasztasara

» szervezik a pedagogusok tovabbképzését

» javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai eléirdnyzatok
felhasznalasara

» tamogatjak a palyakezdo pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget

* az intézmény fejlddése érdekében pedagogiai kisérleteket végeznek

* {1 modszerek, eljarasok kidolgozasa, tovabbadéasa

* bemutatd foglalkozasok szervezése

A szakmai munkakozosség feleldssége, hogy a szakmai innovaciok 6sszhangba alljanak az
intézmény pedagogiai programjaval, munkatervével.

Dont:
e miikddési rendjérdl és munkaprogramjarol
e a teriiletét érintd, nevelotestiilet altal atruhazott kérdésekrol
Véleményezi: szakteriiletét érintden a :
e pedagdgiai munka eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésre,
e apedagogiai program, tovabbképzési program elfogadédsat
Jogkore:
o meghatarozza miikodésének rendjét, elfogadja munkatervét
Beszamolasi kotelezettsége
frasban beszamold a nevelési év végén, elemzés, értékelés készitése a neveldtestiilet szamara
az éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol
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4.4. Onértékelést Tamogaté Munkacsoport (OTM)

Az OTM miikodésének célja:

Segitse az ovoda teljes kort intézményi értékelésének, partneri igényfelmérésének és belsod
mérési rendjének megfeleld vizsgélatok elvégzését, dsszegzését, a fejlesztési —¢s intézkedési
tervek elkészitését.

Feladata:

e az Onértékelési folyamat soran bevonand6 tovabbi pedagogusok felkészitése,

e az intézmény meglévd onértékelési rendszerének megfeleltetése a ,,kdzponti”
rendszerrel,

e az altalanos elvards-rendszer ¢értelmezése, adaptalasa, leforditasa sajat
intézményi elvarasokra, mindharom szinten, az intézményi
alapdokumentumokban meghatarozott intézményi célok figyelembevételével,

e sajat intézményi elvards rendszer megfogalmazasa: pedagodgusra, vezetore,
intézményre vonatkozdan,

Kozremiikodik:

e az adatgytjtéshez sziikséges kérdések, interjuk 0sszeallitasaban;

e azéves terv és az Otéves program elkészitésében,

e az aktualisan érintett kollégak tajékoztatasaban, felkészitésében,

e az OH informatikai tamogat6 feliiletének kezelésében,

e az onértékelés elvégzésében,

e az Onértékelés eredményeinek Osszevetésében, a kiilsd tanfeliigyeleti értékelés
eredményeivel.,

e a fejlesztendd teriiletek kivalasztdsaban, amelyekkel foglalkozni kivan az
intézmény, vezetd vagy pedagogus

Megbizas: A csoporttagok megbizasat az 6vodavezetd adja.
A kivalasztas szempontja:
- 3 10, elsOsorban a mesterpedagogus és a mindsitd eljarason részt vett Pedagogus
Il. fokozati 6vodapedagogusok, valamint az dvodavezetd és az 6vodavezetd-

helyettes.
Miikodés: sajat miikodési szabalyzat szerint
A csoport létszama : 5 16.
Dont: a miikodési rendjérél, munkaprogramjarol
Beszamolasi kotelezettség: a neveldtestiilet felé¢, minden nevelési év végén.
Ellenérzés, értékelés: folyamatos
Ellendrzést végezhet: ovodavezetd, ovodavezeto-helyettes
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4.5.

b)

d)

f)

4.6.

Alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti kozosség az intézmény nevelOtestiiletébdl €és az intézménynél
kozalkalmazotti jogviszonyban allé dolgozokbol all.

A teljes alkalmazotti kozosséget az intézményvezetd hivja 6ssze mindazon esetekben,
- amikor ezt jogszabaly eldirja, vagy
- az intézmény egész miikodését érintd kérdések targyaldsara keriil sor.

Az alkalmazotti kozosség értekezlete meghatarozza mitkkodésének rend;jét.
Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

A nevelGtestiilet és az intézmény szakmai munkakdzosségeit a pedagdgus munkakorrel
rendelkezd kozalkalmazottak alkotjdk. Tevékenységiikkel ¢és kapcsolattartasuk
modjaval az SZMSZ 6nallo fejezete foglalkozik.

Az intézmény egyéb munkakdrben dolgoz6é kozalkalmazottainak kozosségét,
kapcsolattartasukat az 6vodavezetd helyettes fogja dssze.

A dolgozdk kozotti munkakapcesolatokat, a kapcsolattartds formdit a munkakdri leiras
tartalmazza.

Azt, aki a nevelési-oktatdsi intézménnyel munkaviszonyban, kd&zalkalmazotti
jogviszonyban all, az alkalmazotti értekezletre, a neveldtestiilet tagjat a neveldtestiileti
értekezletre meg kell hivni. Azt, akinek a munkaviszonya, kozalkalmazotti jogviszonya
sziinetel, az alkalmazotti kozOsségi értekezlet és a nevelOtestiileti értekezlet
hatarozatképességének meghatarozasakor figyelmen kiviil kell hagyni, amennyiben
meghivas ellenére nem jelent meg.

Személyes jogkor esetén a jogkdr gyakorldja teljes feleldsséggel egy személyben —
testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerti tobbség (50%+1 {6) alapjan dont. A testiilet

akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

Sziildi kozosségek és jogkorei

Ovodankban nem miikodik 6vodaszék. A Szilldi Munkakozosség Valasztmanya jar el

valamennyi sziilé képviseletében érvényesiti a sziildi jogokat, ¢l a véleményezési ¢és
javaslattevd jogaikkal. Figyelemmel kisérik a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagogiai

munka

eredményességét.
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A sziiloi munkakozosség:

A sziil6i munkako6zosség dont sajat szervezeti és miikodési rendjérdl, munkaterviik
elfogadasarol, képviseletérél. Az SZMK tagjai szotobbséggel valasztjdk maguk kozil a
tisztségviseloket.

A sziil61 munkakozosség valasztmanyat az intézményvezetd az éves munkatervben rogzitett
idopontokban tanévenként legaldbb kétszer hivja Ossze, ahol tdjékoztatast ad az intézmény
munkajarol és feladatairdl. A Sziiléi Valasztmannyal a vezet6-helyettes tart kapcsolatot.

A csoportok sziil6i munkakdzosségével a kapcsolatot kozvetleniil a csoportvezetd
ovodapedagogusok tartjak, akik az intézmény pedagodgiai programjaba illeszkedd sziil6i
kezdeményezéseket segitik.

A sziilok véleményeit, javaslatait a szlil6i munkakdzosség vezetdje, a valasztott SZMK elndk
juttatja el az intézmény vezetdségéhez.

A sziil6i szervezet részére érkezett iratokat bontatlanul kell 4tadni az érdekelteknek.

Az igy atvett iratok iratkezelése az érdekelt kezdeményezésére torténik.

A sziil6i szervezet jogkorei

Ki kell kérni a sziildi szervezet véleményét
= a Pedagbgiai program, Szervezeti Mikodési Szabalyzat és a Héazirend

elfogadasa elott

= a pedagbgiai program, az SZMSZ, hazirend nyilvanossaganak SZMSZ-ben
torténd szabalyozasanal, az intézmény tdjékoztatasi kotelezettségével, valamint
a gyermekek adatainak kezelésével kapcsolatban

= a fakultativ hit-és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozéasakor

Tajékoztatast kérhetnek:
a gyermekeket érinté barmilyen kérdésben az Ovodavezetotdl és az e korbe tartozo ligyek
targyalasakor képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a neveldtestiileti értekezleten.

Véleményt nyilvanithat: - az intézmény miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

4.7. A Kozalkalmazotti Tanacs

A kozalkalmazottak helyi kozossége szamara a kozalkalmazotti torvény (Kjt. 14.§) széleskorti
részvételi lehetdséget biztosit. A kozalkalmazottak részvételi jogat a kdzalkalmazotti tanacsi
valasztasokon valasztott kozalkalmazotti tanacs vagy képviseld érvényesiti, gyakorolja.

A kozalkalmazotti tanacs fontos jogositvanya, hogy egyetértési és véleményezési jog illeti meg
a munkaltat6 bizonyos dontéseinek meghozatala elétt. (Kjt. 16. § (1) (2)

A Kozalkalmazotti Tanacs a munkaltatoval egyiittesen alkotja meg a Kozalkalmazotti
Szabalyzatot.(Kjt. 17. § (1))
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A szabalyzat megalkotasanak célja:

* Biztositsa a kdzalkalmazottak részvételi jogait;
= Atfogoan rendezze a kozalkalmazotti tanacs és a munkaltatdo kapcsolatrendszerébe
tartozo legalapvetobb kérdéseket.

A szabalyzatban rendelkezni kell a kovetkezokrol:

= A szabalyzat céljardl, hatalyarol, modositasarol;

» A kozalkalmazotti tandcs jogairol,

» Az egyiittdontési jogrol;

» A véleményezési jogrol;

* A javaslattételi jogosultsagrol az oktatés és nevelés teriiletén;

» A kozalkalmazotti tandcs és a munkaltato kapcsolatrendszerének egyes kérdéseirdl;
* A munkavallalok részvételi jogarol.

4.8. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje,
formaja

4.8.1. Az 6vodiaban miikod6 szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének és
kapcsolattartasanak rendje

Az dvodaban hdrom munkak6zosség miikodik.
A pedagdgiai munka hatékonysdganak novelése érdekében egylittmiikodésiik a kovetkezd
teriileteken valosul meg:

e az 6voda éves munkatervének Osszeallitasakor a nevelési év kiemelt feladataibol adodo

munkakozosségi feladatok osszehangoldsa

e moddszertani kiadvanyok, gylijtemények Osszeallitasa

e intézményll szintll innovacid megvaldsitasa

e palyazati anyagok Osszedllitasa

e ovodai kiemelt szakmai vagy szabadidds program megvaldsitasa soran

e (¢vodai iinnep, rendezvény lebonyolitasa soran,

e nyilt napok, hospitalasok szervezése
Az egylittmiikodés soran kitlizott feladatok megvaldsitdsahoz minden esetben egyeztetni kell a
munkakozdsségek miikodéseért felelos ovodavezetd-helyettessel, illetve az 6vodavezetdvel.

Kapcsolattartas rendje:

A munkak6zosség-vezetok heti drakedvezményiiket a munkarendjiikben megjeldlt napon és
idében  vehetik igénybe. Ilyenkor lehetéség van a tandcskozasra, a feladatok kozos
megbeszélésére.

A kapcsolattartas formai:

e hospitalasok
o koz0s eloadas
e munkadélutan, team munka
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A munkakozdsségek tagjainak munkakapcsolata:
= folyamatos,
= nevelési évenként minimum négy alkalommal értekezletet tartanak

e Az egyes intézményi kozosségek egymas kozotti kapcsolattartasanak formaja,
modja

Az intézmény kiilonb6z0 kozdsségeinek tevékenységét - a megbizott vezetok és valasztott
kozosségi képviselok segitségével - az intézményvezetd fogja dssze.

A Kkapcsolattartas rendszeres formai:
a kiilonbozé értekezletek, forumok, megbeszélések, team munka, személyes
talalkozasok, rendezvények, konzultaciok, eléadasok, nyilt napok, fogado orak.

A kapcsolattartas rendszeres és konkrét idépontjait az intézmény éves munkaterve tartalmazza,
a faligjsagon ezek kifliggesztésre keriilnek. A kapcsolattartas helyszineit az 6voda biztositja.

4.8.2. A kozvetlen partnerekkel valo kapcsolattartas szabalya
A kiilonboz6 dontési forumokra, nevel6testiileti — alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo

napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési, és véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal
delegalt képviselot meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.

A kapcsolattartas formai:

Pedagogusok — a nevelg-oktaté munkdt kozvetleniil segitok (dajka, gyogypedagogiai
asszisztens)

A neveldtestiilet és a dajkdk csoportja kozotti kapcsolattartds az 6vodai munka egészét,
valamint az 6voda valamennyi alkalmazottjat érinté ligyekben az évente egy alkalommal
Osszehivott, valamennyi alkalmazott részvételével tartott alkalmazotti értekezleten valosul
meg.

Az egyes tervezési idészak, a csoport napi feladatait a csoport 6vodapedagdgusi rendszeresen
megbesz¢Elik a csoporthoz beosztott dajkaval.

Pedagogusok kizossége- sziildi szervezet

A sziil1 szervezet alapegysége a csoportok sziildi szervezete, melyet az dvodapedagodgusok
kozremiikodésével valasztjak a sziilok. A csoport SZMK elndkei sajat csoportjukért, a
gyermekek ¢€s sziilok érdekét képviselve végzik munkajukat.
Napi kapcsolatot tartanak a csoport 6vodapedagdgusaival, sziileivel.
Ennek formai:

e személyes talalkozasok

e napi beszélgetések

e csoport sziildi értekezletek
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o fogadoorak
a csoportok sziiloi értekezletérdl jegyzokonyv, vagy emlékeztetd késziil.

Pedagogusok- sziilok

Az 6vodapedagogusok csoportjukban nevelési évenként minimum két sziildi értekezletet és a
megjelolt napokon fogadoodrat tartanak.

A sziilok a nevelési rendjérdl, feladatairdl az augusztus végi / 1 kiscsoportok / és a szeptember
eleji sziiloi értekezleteken kapnak tajékoztatast.

A leendd 6vodasok sziileit a felvételi értesiton tajékoztatja az intézmény a nevelési év kezdetét
megeldzo elso sziildi értekezletrdl - a nevelési év kezdésének zavartalansaga érdekében.
Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat Ossze az intézményvezetd, a csoportvezetd
6vodapedagdgusk- a gyermekcsoportban felmeriilé problémak megoldasara.

Sziiléi fogadéorik

Az intézmény valamennyi pedagogusa eldzetes egyeztetés utan fogadja a sziildket, €és szobeli
tajékoztatast ad a gyermekiik fejlodésérol.
A kapcsolattartdas egyéb formdi:
nyilt napok, ko6zds rendezvények ( farsangi jatékdélutdn, csaladi kirandulédsok,
nagysziil6-talalkozo, anyak napja, sportdélutan, csaladlatogatasok ).

Sziiloi Munkakozosség Valasztmanya — egyéb ovodai kozosségek

A valasztmany munkakapcsolatban van:
e szakmai munkakozosségekkel vagy a teamekkel, felkérésre részt vesznek a feladatuk
megvalositasdban
e mindségiigyi vezetdvel €s teammel: egylittmiikddeés a partneri igényfelmérésben
e jO0 gyakorlatok szakmai team: egyiittm{ikodés, részvétel a szabadidés programok
megvalositdsdban

Kozalkalmazotti Tandcs —egyéb ovodai kozosségek

A Kozalkalmazotti Tanacs az alkalmazotti kozosség Osszehivasaval — értekezlet, 6sszejovetel
formdjaban tartja a kapcsolatot.

Informacidkat még a dolgozoi faligjsdgra kifliggesztve, vagy személyesen a KT tagok
kozremiikddésével juttat el a dolgozdknak.

A KT képviseli az alkalmazotti kozosséget a vezetdségi iilésen és minden, dvodat érintd
igyben.
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4.9. Kiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja

49.1. Hajdu-Bihar Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Debreceni Megyei
Szakértéi Bizottsaga és Debreceni Tagintézménye

A kapcsolattartds modjai:

¢ informalis megbeszélés egyeztetett idopontban

e személyes kapcsolattartas egy-egy gyermek ligyében

e csetmegbeszélés,

e levelezés

e hospitalas, rendezvény
Az 6vodaval jogviszonyban all6 sajatos nevelési igényti, valamint beilleszkedési és magatartasi
zavarokkal kiizd6 gyermekek magas szinvonala és eredményes ellatasa érdekében az 6voda — a
gyogypedagogus, ovodapedagdgusok altal- folyamatosan, az éves munkaterv és a szakmai
munkak6zdsségek munkatervében foglalt litemezés szerint kapcsolatot tart az illetékes
szakértdi bizottsaggal, pedagdgiai szakszolgalattal. A sajatos nevelési igény illetve
fogyatékossag tényét kizarolag a szakért6i bizottsag allapithatja meg, komplex orvosi,
pedagoégiai, gyogypedagogiai, pszicholdgiai vizsgalat alapjan.

A pedagodgiai szakmai szolgaltatokkal vald kapcsolattartds a szakmai munka szinvonalanak
minél magasabb szintli ellatdsa érdekében az Ovodavezetés altal kialakitott informalis
csatornakon ¢€s a kiilonb6zd — a pedagdgiai szakmai szolgaltatd intézmények altal meghirdetett
— programokon, tovabbképzéseken, konferencidkon, tréningeken és mas rendezvényeken
torténd részvétel utjan valosul meg.

A logopédiai szakszolgalat egy f6 logopédust biztosit egy munkanapon, amikor az 6vodaban
els6sorban az iskoldba mend gyermekek fejlesztése torténik. A logopédus nem all
alkalmazasban az 6vodaval!

A logopédiai foglalkozasokhoz az 6voda biztositja a helyiséget, az eszkdzok nagy részét,
illetve a gyermekek részvételét.

A logopédus félévente szoban beszamol az 6vodavezetonek az elért eredményekrdl, tovabbi
feladatokrol.

A pedagdgiai szakszolgalatokkal és szakmai szolgéltatd intézményekkel vald kapcsolattartasért
az 6vodavezetd.

A kapcsolattartas fobb formai:

e aneveldtestiilet tagjai rendszeresen részt vesznek a partnerintézmények altal szervezett
konferenciakon, tandcskozasokon, mithelymunkaban, tréningen, szakértdi konzultacion
¢s mas szakmai rendezvényen.

e a pedagogiai szakmai szolgéltatd intézmények szaktanicsadoi, szakértdi
megsegitésének igénybevétele a szakmai munkakozosségek kezdeményezésére,

e vizsgalatok, kontrollvizsgalatok révén a gyermekek részképesség-fejlodésének
diagnosztizalasa ¢és a sziikséges iskolai fejlesztésiik eldirdsa a mindennapi
kapcsolattartas szintjét képezi a pedagdgiai szakszolgalatokkal

e ¢vente tobb alkalommal megbeszélés folytatasa a pedagodgiai szakszolgalatok
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munkatarsaival az altaluk foglalkoztatott gyermekekrdl,
esetmegbeszéléseken valo részvétel az 6voda pedagodgusai, a gyermekvédelmi felelOs,
esetleg fejlesztopedagdgus bevonasaval.

4.9.2. Az egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatoval:

ovoda orvosaval és a védonével munkaterv szerint. A védéndi munkaterv az éves
munkatervhez csatolva talalhat6. Utemezetten tartalmazza a védoéndi feladatok
megvaldsulasat a csoportokban.

A védondvel havi rendszerességgel, az 6voda orvosaval egyeztetéssel, alkalmanként. A
munkakori alkalmassagi vizsgalatot végzé orvossal: 1) dolgozd alkalmazésakor,
idészakos orvosi vizsgalatok alkalmaval.

Egyiittmiikodés az 6voda helyi egészségprogramjanak elkészitésében.

4.9.3. Viarosi Gyermek Szemészet
— rendszeres sziirdvizsgalat alkalmaval, évente egy alkalommal. Egylittmiikodés a

szirdvizsgalatok elvégzésében.

4.9.4. Gyermekfogaszat:
éves fogdszati szlirdvizsgalat sordn egyiittmiikodés a fogorvossal: egyeztetett

idépontban, hely és sziikséges eszkdzok biztositasa, a gyermekek felkészitése.

4.9.5. A DMJV Csalad és Gyermekjoléti Kozponttal Gyamiigyi Hivatallal valo
kapcsolattartas
Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és

megszintetése €rdekében a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatd6 mas személyekkel, intézményekkel és
hatosagokkal.

Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni.

A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:

a gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat
sziikségesnek latja: hianyzasok megsziintetése, gyermekbantalmazas, veszélyeztetés
esetén jelzés, neveldsziilok

esetmegbeszElés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,

a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben vald kihelyezése,
lehetéveé téve a kozvetlen elérhetdséget,

eldadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.

Gyakorisdg: negyedévente esteti megbeszéléseken, alkalomszerien gyermeksorsok
figyelemmel kisérése soran.

Minden problémat eldszor a gyermekvédelmi feleldsnek kell jelezni, aki az 6vodavezetd
egyetértése nélkiil egyediil nem intézkedhet!

A gyermekvédelmi feleldst az dvodavezetd bizza meg, feladatait és jogkdrét a munkakdori
leirdsa tartalmazza. Kapcsolatot tart a fent emlitett intézményekkel, elkésziti az éves
beszamoldkat, megjelenik az esetmegbeszéléseken, tovabbképzéseken.

41




Kapcsolattartd személy: 6vodavezetd, gyermekvédelmi felelds

4.9.6. EGYMI- vel valo kapcsolattartas
Az intézmény szoros kapcsolatot apol a sajatos nevelési igényli gyermekek fejlesztését

segitd gyogypedagogusokkal.
4.9.7. Debreceni Intézménymiikodteté6 Kozponttal

az intézményiink gazdasagi, miszaki mikddtetési folyamatainak koordinalasa
egylittmiikodési megallapodas alapjan torténik.

4.9.8. Pedagoégiai Oktatasi Kozponttal valé kapcsolattartas:
A pedagogusok aktualis feladatainak koordinalasa az Eletpalya modellel kapcsolatban.

4.10. Az intézmény egyéb kozosségekkel valo kapcsolattartasa

Az intézmény egyéb kozosségekkel vald kapcesolattartasara a kozosségi szervezd, kulturalis és
sport tevékenység jellemzo.
Osszetartd szerepe jelentds. A kiilsé kapcsolattartis a hagyomanyos rendezvényekben, illetve
mas jellegli programokban jelenik meg.
- 410.1. Egyéb szervezetek
» Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat
* Sodexo Magyarorszag Kft . ( intézményi étkeztetés )
* MLSZ Hajdu-Bihar Megyei Igazgatdsagaval

4.10.2. A fenntartoval valé kapcsolat
A fenntartonak telefon, fax, levél, e-mail formdjaban szobeli vagy irdsos tajékoztatast

nyUjtunk. Kotelezéen megkiildjiik a kiillonb6zd statisztikai, taniigy-igazgatasi jelentéseinket,
valamint a neveld testiilet altal elfogadott munkatervet, a beszadmolot.

A fenntartd 6vodankat érintd dontései eldtt hozzaférhetoveé tessziik a véleményezési jogkorrel
rendelkezOk szamara a megfeleld informaciokat.

Kapcsolattartd: 6vodavezetd

A kapcsolattartas formai és médja:
»  kozos értekezletek tartasa;

= szakmai eldaddsokon és megbeszéléseken valo részvétel;

» modszertani bemutatok tartasa;

» k6z0s linnepélyek rendezése;

= tarsintézmények rendezvényeinek latogatasa;

= napi szakmai tajékozodas telefonon vagy személyesen.
A kapcsolattartasért felelds 0vodai személy: 6vodavezetd

4.10.3. A Kozalkalmazotti Tanacs és az 6vodavezeté munkakapcsolatat
a Kozalkalmazotti Szabalyzat rogziti. A folyamatos kapcsolattartas, a tajékoztatas, a

Kozalkalmazotti Szabalyzat mddositasdnak eldkészitése a KT-elndke és az dvodavezetd
feladata.
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A Kozalkalmazotti Tanacs egyetértését az adott intézkedéssel kapcsolatban megbizottjuk
alairasaval igazolja.
Kapcsolattartd: 6vodavezetd, KT elndk

5.

AZ INTEZMENY MUKODESENEK SZABALYAL,

MUNKARENDJE

5.1 A nevelési év rendje

A nevelési év szeptember 1-jétdl a kdvetkezd év augusztus 31.-ig tart.
A nevelési év altalanos rendjérdl az oktatasi iranyitas évenként rendelkezik.

Az éves munkaterv elkészitéséhez — még az elfogadas elbtt- az intézményvezetd kikéri a
fenntartd véleményét.
A nevelési év helyi rendjét, programjait a neveldtestiilet hatdrozza meg, fogadja el az
éves munkatervben, a sziiléi szervezet, a Kozalkalmazotti Tanics véleményének
figyelembe vételével.

A nevelési év helyi rendjét , az intézmény hazirendjét az intézmény pedagogusai

a tanév elsdé sziildi értekezleten ismertetik a sziilokkel. Errdl a sziiléi értekezletrol
jegyzOkonyv késziil. A hazirend egy példanyat beiratkozéaskor atadjuk a sziil6knek,
melynek atvételét irasban igazolja.

A nevelési év helyi rendjében meghatarozzuk:

= az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat

= az ovodai €lethez kapcsolddo linnepek megilinneplésének idépont;jat,

= az eldre tervezhetd nevelGtestiileti értekezletek, sziiloi értekezletek, fogadoorak
1d6pontjat

* az intézmény bemutatkozasat szolgalé pedagdgiai céli dvodai, iskolai nyilt nap
tervezett idépontjat,

* minden egyéb, a nevelbtestiilet altal sziikségesnek itélt kérdést.

5.2. A nyitva tartas rendje, a gyermekek fogadasa

Az 6voda 5 napos / hétfotdl- péntekig / munkarenddel tizemel.

Nyitva tartas: 6 ératol 17:30 oraig, [épcsdzetes munkakezdéssel, illetdleg befejezéssel.
Nyitds csoport: 6.00-tol — 17.00-ig

Zaros csoport: 7.00-tol — 17:30-ig

Az tigyelet reggel egy gylilekezds csoportban 6 oratdl 7 oraig, délutan egy csoportban 17

oratol 17:30 oraig. A sziilok gyermekiiket reggel 6 oratol, lehetéség szerint 9 oOraig
folyamatosan hozhatjak az 6vodaba.
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Az 6vodat reggel a munkarend szerint érkezd flitd-udvaros egylitt nyitja - és este egyiitt
zarja az ligyeletes 6vodapedagogussal és dajkaval.

Az 6voda a nyari-¢és téli iddszakban, a fenntart6 altal meghatarozott idében zérva tart. A
nyari sziinetben torténik az 6voda sziikség szerinti felujitasa, karbantartdsa, valamint
nagytakaritasa.

A nyari illetve a téli sziinet idopontjarol a fenntartdi dontés utan sziiloket az adott év
februar 15.-ig irasban ( minden csoport hirdet6tablajara kifiiggesztve ) tajékoztatjuk és a
tajékoztatas megtorténtét alairasukkal igazoljak.

A nyéri —¢és téli zaras elott majus 10-ig tajékoztatjuk a sziiloket a gyermeket fogado
ovodarol, irasban nyilatkoztatjuk arrol, hogy igényli-e az tigyeletet. A kijeldlt idopontig
Osszegyljtjiik a gyermekek elhelyezésére vonatkozo sziildi irdsos igényeket, tovabbitjuk
az ligyeletes 6voda felé.

A gyermekek napirendjének rogzitése a csoportnaplokban torténik.
Nyarra sz016 k6zos napirendet készitiink.

A nevelés nélkiili napok idOpontjardl a sziiloket legalabb 7 nappal a sziinnap elott
tajékoztatjuk. Az 6vodapedagogusok a teljes-korhi tajékoztatas érdekében kotelesek a
sziilokkel alairatni, hogy tudomasuk van a nevelésmentes naprol. Igény esetén tligyeletet
biztositunk.

A nyari zarés ideje alatt ligyintézés céljabol szerdai napokon tligyeletet tartunk.

Eltérd az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti iinnepek miatt az 4ltalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje eltéréen
alakul.

Ha rendkiviili iddjaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elhérithatatlan ok miatt az
o6voda miikddése nem lehetséges, akkor az 6vodavezetd rendkiviili szilinetet rendelhet el a
kovetkezo feltételekkel:
az Ovodara kiterjedd vészhelyzet esetén értesiteni kell a fenntartot, és a megyei
korményhivatal jarasi hivatalat,
ha a teleptilésre is kiterjedd a vészhelyzet, akkor a jegyzOt, a fenntartdt és a jarasi
hivatal egyidejii értesitése
megyére, fOvarosra kiterjedd veszélyhelyzet esetében a korményhivatal vezetdje az
oktatasért felelés miniszter egyidejl értesitése mellett rendkiviili sziinetet rendel el.

5.3. Az intézmény munkarendje

53.1. A vezetok intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az 6voda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.

A vezetdk napi benntartézkodasanak rendjét, azt, hogy melyik csoportban tolti kotelezd orajat,
a mindenkori éves munkaterv tartalmazza. Az O6vodavezetd munkdjat a magasabb
jogszabalyok, a fenntartd, a munkakori leirasa, valamint az 6voda belsd szabalyzatai altal
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eldirtak szerint végzi. Ennek érdekében a vezetdk intézményben vald tartdozkodasi rendje a
kovetkezoképpen alakul:

A vezetd beosztas | Az intézményben tartozkodas rendje
megnevezése
Ovodavezetd Heti munkaideje: 40 6ra

Heti 6vodai foglalkozas:10 ora / hét

Fogado ora: minden héten szerdan: 14.00-1500-ig

A vezetd beosztas | Az intézményben tartozkodas rendje
megnevezeése
Ovodavezets-helyettes Heti munkaideje: 40 ora
kotott munkaidd neveléssel-oktatassal lekotott része:
24 ora / hét
kotott munkaidd neveléssel-oktatassal le nem kotott része:
legfeljebb heti 4 6ra

vezetd-helyettesi feladatokra: heti 8 6ra

Fogaddora: minden hoénap elsd szerddja munkarendtdl
fiiggden 9.00-10.00 vagy 16-17.00-ig

Vezetoi feladatok ellatasa:

a nevelési évre kiadott munkarend szerint

Az 6voda nyitva tartasi ideje alatt az 6vodavezetdnek vagy helyettesének az 6vodaban kell
tartdzkodni. Egylittes hidnyzasuk esetén az azonnali dontést igényld kérdésekben jelen
SZMSZ-ben szabéalyozott helyettesitési rend szerint jogosult a megbizott pedagogus
intézkedni. Az 6voda vezetdje altalaban egy miiszakban tartézkodik az intézményben, de
végezheti a munkajat ettdl eltér6 munkarendben ¢s 6vodan kiviili helyszinen is. (értekezlet,
tovabbképzes, ligyintézés stb.)

Az iigyek intézése érdekében az 6vodavezetd hivatalos fogadodraja:
minden szerdan 14-15 éraig van.
Ezen tal telefonon, emailen vagy személyesen egyeztetett idépontban is fogadjuk a sziil6ket.

5.3.2. A kozalkalmazottak munkarendje

5.3.3. Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasanak rendje, és a
munkavégzés altalanos szabalyai

Az 6voda dolgozdinak kotelezd a munkaidd kezdete eldtt legaldbb 10 perccel, munkara képes
allapotban megjelenni a munkavégzés helyén. Vagyis:

- munkdjat személyesen, az altala elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a
munkdjara vonatkoz6 szabalyok, eldirdsok, utasitasok ¢és szokdsok szerint
végezni,

- amunkaidd kezdetére atoltozve a munkavégzés helyén kell lenni,

- ruhajanak tisztanak, apoltnak, rendezettnek kell lenni,
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- haja, korme, tisztasadga apoltsagot tiikr6zzon
- kipihenten kell megjelenni

Egvéb szabalyok:

e Az intézményben a kozalkalmazottak munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az
intézményvezetd allapitja meg az intézmény zavartalan miikodése érdekében. A
munkaid6 beosztds cseréjéhez is vezetdi engedély sziikséges. A munkarend
Osszeallitasakor aszerint dont, hogy a gyermek érdeke, a feladat jellege, az 6voda
biztonsagos és zavartalan miikdodése megkivanja.

e A torvényes munkaidé és pihendidé figyelembevételével a vezeté-helyettes tesz
javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara, vdltoztatasara ¢és a
kozalkalmazottak szabadsagéanak kiadésara.

e Az alkalmazottak munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetben vezetdi engedéllyel
hagyhatjék el az intézményt.

e Munkako6zi sziinet:

Az 6vodai alkalmazottak szamara biztositott a napi 20 perc munkakozi sziinet.
A munkakdzi sziinet kiadasakor a kovetkezd szempontoknak kell érvényesiilni:
e az 6vodapedagdgusok esetében az atfedési idoben, amikor a gyermekek feliigyelete a
masik 6vodapedagogussal és dajkaval biztositott
e adajkak és egyéb dolgozok esetében a gyermekek pihend idejében

A munkakdzi sziinet kiadasara a kovetkezd idépontokban kertil sor:

Délel6ttos ovodapedagogusok 12.15- t61 12.35-ig
Délutani 6vodapedagdgusok 12.40-t61 13.00-ig
Dajkék és egyéb dolgozdk 13.00-13.20-ig

Viaratlan események ill. programok valtozéasa esetén ez a beosztas rugalmasan kezelendd.
A munkaidd a munkakdozi sziinet idétartamaval meghosszabbodik.

53.4. A pedagégusok munkarendje
Az 6vodaban a kovetkezd pedagdgus munkakordk vannak:

- 6vodavezetd 116
- ovodavezet6-helyettes 116
- 6vodapedagogus 15 16

a, A pedagogus jogait és kotelességeit a nemzeti kdznevelési torvény rogziti. A térvény szerint
a nevelési-oktatasi intézményekben dolgoz6 pedagdgus heti teljes munkaidejének nyolcvan
szazalékat, 32 orat (kotott munkaidd) a gyerekekkel vald kozvetlen, teljes Ovodai életet
magaban foglalé foglalkozdsokra kell forditani. A kotott munkaidé fennmaradd részében,
legfeljebb heti 4 6rdban a munkakoéri leirasban rogzitett feladatok rendelhetéek el. Errdl az
ovodavezetd dont.

Egy pedagdgusnak elrendelhetd foglalkozasok, egyéb feladatok, helyettesitések szama egy
napon kettd, egy héten a hat 6rat nem haladhatja meg.

Az eseti helyettesités egy pedagogus szdmara nevelési évenként legfeljebb 30 nap.

A gyakornokok kotott munkaideje: 26 ora.
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( A munkakori leirés tartalmazza a teljes munkaidében ellatando feladatokat. )

A szakerto illetve szaktanacsado mesterpedagogus fokozatba besorolt pedagogus neveléssel-
Oktatassal lekotott munkaideje nem lehet tobb heti 25 oranal, tovabba hetenként legalabb egy
nevelési napra a munkahelyén torténé munkavégzés alol mentesiil, szakértoi feladatokat lat el.
Az ¢éves munkatervben rogzitett rendezvények,
fogadoorak, gyermekek értékelése, csaladi programok stb.) a pedagogusok a kotelezd orajuk
let6ltése utan, illetve pihendnapon is berendelhetd a 40 6ras munkaidejiik terhére.

b, a pedagogusok napi munkarendjét, a helyettesitések rendjét a vezet-helyettes allapitja

feladatok elvégzésére (iinnepségek,

meg az 6vodavezetd jovahagyasaval, az intézmény miikodési rendjének fiiggvényében.

A konkrét napi munkabeosztasok 0sszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
mikddésének biztositasat kell figyelembe venni

A pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak napi munkarendje:

Munkarend Hétfo Kedd Szerda Csiitortok Péntek

Nyitos 6.00-12.30 | 6.00-12.30 | 6.00-12.30 | 6.00-12.30 6.00-12.00

Zaros 11.00-17:30 | 11.00-17:30 | 11.00-17:30 | 11.00-17:30 | 11.30-17:30

Délel6ttos 7.00-13.30 | 7.00-13.30 | 7.00-13.30 | 7.00-13.30 7.00-13.00

Délutanos 10.30-17.00 | 10.30-17.00 | 10.30-17.00 | 10.30-17.00 | 11.00-17.00
5.3.5. Pedagogus munkaidé-nyilvantartas

Az o6vodapedagdgusok kotott munkaidoben végzett feladataikat az 6vodavezetovel egyeztetik
és vezetik. Az ovodavezetd havonta nyilvantartja és leigazolja az esetlegesen elrendelt
legfeljebb heti 4 6rds munkavégzést, ligyelve az egyenletes terhelésre. Az aldbbi segédlet segiti
a dokumentum kitoltését.

Formaéja: egy honapra szol6 jelenléti iv és munkaidé-nyilvantartas nyomtatvany a csoportban
dolgozo 2 6 dvodapedagdgus szamara.

Tartalma:

Ez a nyomtatvany szolgal a munkahelyre torténd érkezés és tdvozas nyilvantartasara is, ezért itt
kell régziteni pontos idOpontokat.

A nyomtatvany vezetése naponta torténik Uigy, hogy érkezéskor, tavozaskor a dolgozé aldirja.
Az dvodavezetd havonta igazolja a munkavégzést.

Segédlet a pedagogusok munkaido nyilvantartasahoz
feladatlista a kotott munkaidonek neveléssel-oktatassal le nem kotott idejére

Kodszam |Feladat

foglalkozasok eldkészitése

mérések a mérési rend szerint

intézményi alapdokumentumok elkészitésében, modositasaban valo részvétel

a pedagdgiai tevékenységhez kapcsolodo ligyviteli tevékenység: tervezés, naplo

felzarkoztatod egyéni v. csoportos fejlesztések, foglalkozasok

tehetség-kibontakoztatd egyéni v. csoportos fejlesztések

N AW

szabadidds tevékenységek szervezése, kozremiikodes
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8. 6vodai szintli, csoport szintii tinnepélyek szervezése, lebonyolitasa
9. gyakornok segitése, mentoralasa

10. hallgatok szakmai gyakorlatanak lebonyolitasa, mentoralés

11. hospitalason vald részvétel

12. eseti helyettesités

13. dokumentumok készitése, vezetése

14. sziilokkel valo kapcsolattartas: fogadoora

15. sziloi értekezlet

16. gyermekvédelmi feladatok

17. egyéni fejlesztés

18. munkak6zdsség-vezetés

19. részvétel munkak6zosségi munkaban

20. mindségiigyi feladatok ellatasa,

21. team vezetése

22. team munkaban val6 részvétel

23. gyerekek ovodan kiviili programra, versengésre valo kisérete, felkészitése
24. onértékeléssel kapcsolatos feladatok

25. séta, iskolak altal szervezett programok

26. kirandulas kiils6é helyszinre

217. csaladi programok szervezése, részvétel a programon

28. alapitvanyi programok szervezése, részvétel a programokon

29. kozosségi szolgalat, onkéntesek mentoralasa, segitése

30. sport, csaladi sportnap szervezése

31. kornyezeti neveléssel 0sszefliggd feladatok

32. dekoralas

33. szertar rendezése, fejlesztése

34. palyazatiras, palyazatban val6 kdzremiikodés

35. intézményfejlesztési feladatokban vald részvétel

36. kozremiikddés a leltarozasban

37. gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa
38. kapcsolattartas a partnerekkel

39. részvétel a partnerek altal szervezett programokon pl. iskolai oralatogatas
40. Munkavégzeés aloli mentesités szakértdi munka miatt

A pedagogusoknak a kotott munkaidében az 6vodaban kell tartézkodni, kivéve, ha kizardlag az
ovodan kiviili feladatot 1at el.

5.3.6. A nem pedagégus munkakorben foglalkoztatottak napi munkarendje:
Nem pedagogus munkakorok:

- dajka 7 16
- pedagobgiai asszisztens 2 6
- konyhai kisegito 2 16
- Ovodatitkar 116
- futé-udvaros 2 6
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A nem pedagédgus kozalkalmazottak munkarendjét az 6vodavezetd allapitja meg, figyelve az
intézmény zavartalan miikodésére.

Dajkak beosztasa:
reggeles: 6:00-14:00 oraig
koztes: 8:30 -16:30 oraig

délutanos:  9:30-17:30 oraig
Konyhai kisegitok ( talalosok )
8:00-16:00-ig
Fiité-udvaros munkakorbe
6:00 — 14:00 oraig, illetve iddjarasi viszonyoktol fiiggden az dvodavezetd
dontése alapjan rugalmas munkaidében

Ovodatitkdr:
8:00 — 16:00 oraig, illetve feladattol fiiggéen dovodavezetdi engedéllyel
rugalmas munkaidében
A munkaidd letoltésének igazolasara minden dolgoz6 szamara kotelezd a jelenléti iv naprakész
vezetése, amely rogziti az dvodaba 1€pés és tavozas idopontjat.
A jelenléti ivet minden honap végén le kell adni az 6vodatitkarnak.

Az intézményben megbizas alapjan ellatott feladatok felelései:
v’ gyermekvédelmi felel6s

munkavédelmi felelds

Marketing-grafika koordinator

intézményi tehetség koordinator

tlizvédelmi felelds

ovodai, iskolai 6sszekoto

koz0sségi szolgalati koordinator

munka alkalmassagi vizsgalatok koordinatora

ovodai honlap koordinator

PR felelds

intézményi fotds

ARV N N U N N NN

5.3.7. Az alkalmazottak tavelmaradasanak igazolasa

A kozalkalmazott koteles haladéktalanul értesiteni a munkaltatot, ha a munkahelyen torténd
megjelenése akadalyba {itkozik. Rendkiviili esetben az értesités a gyermekcsoport
maradéktalan ellatasanak érdekében el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon reggel 7
oradig torténjen meg. Egyéb esetben a dolgozd az ovodavezetdtdl vagy helyettesétdl kérhet
engedélyt a tavolmaradasra, legalabb 1 nappal elbb.

A dolgozd kérésére a gyermekgondozasi nap igénybe vételét az 6vodavezet6-helyettes tartja
nyilvan és jelenti le.

A szabadsagigényt legkésObb a szabadsag kezdete elott 15 nappal kell bejelenteni.
Amennyiben a tavolmaradas okat a munkavéllaldé nem tudja okirattal, érdemlé moddon
igazolni, az igazolast az akadaly megsziinését kovetéen haladéktalanul be kell mutatni.
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A hianyz6 pedagogus koteles napldjat a csoportban hagyni, hogy akadalyoztatidsa esetén a
helyettesitd neveld biztosithassa a gyermekek szdmara a nevelési terv szerinti elérehaladast.

A pedagbégus szamara — kotelezd draszamon feliili — neveldmunkaval Osszefiiggd rendszeres
vagy esetenkénti megbizast az dvodavezetd ad, a helyettes, a munkakdzosség-vezetok és a KT
véleményének meghallgatasaval.

Az o6vodai rendezvényeken, iinnepélyeken az o6voda dolgozodinak jelenléte kotelezd, az
alkalomhoz ill6 6ltdzékben.

A tavollévok helyettesitési rendjét valamennyi alkalmazott munkakori leirdsa tartalmazza.

5.3.8. A dolgozok egészségvédelmi-és munkavégzési szabalyai

a) A dolgozék foglalkoztatdsanak  feltétele a
munkakori alkalmassagi vizsgélaton vald részvétel. A munkakori alkalmassagi orvosi
vizsgalat kiterjed minden munkavallalora. Az a munkavallald, aki nem vett részt, vagy
alkalmatlan mindsitést kapott, az adott munkakorben nem foglalkoztathato. ( A
vizsgalatokon valo részvétel rendjének szabalyozasa a fiiggelékben talalhato)

b) Soron kiviili alkalmassagi vizsgalaton kell részt
venni:
. 30 napos keresoképtelenséget kovetden
o ha a munkavallal6 munkavégzése 6 honapot

meghaladodan sziinetel
o heveny megbetegedés, a jogszabalyban felsorolt
tiinetek megjelenésekor
A vizsgalatot kezdeményezheti: a foglalkozés-egészségiigyi orvos, haziorvos,
munkaltatd, munkavédelmi feliigyelds€g, munkavallalo
Az egyiittmiikddési kotelezettség megszegése esetén a munkaltatod akar egyoldalian
megsziintetheti a munkavallalo jogviszonyat.

c) Az 6voda a torvény erejétdl fogva dohanyzasi
tilalom ald es6 munkahely, ezért e tilalom megsértése a munkahelyi normék be nem
tartdsdnak mindsil és munkaltatoi intézkedést, végsd soron fegyelmi eljarast von maga
utan.

d) A dolgozokra is vonatkozik az eldiras: betegen nem
lehet dolgozni a gyerekek kozott.

e) Az intézménybe ittasan €s kabitoszer hatdsa alatt
allva belépni tilos!

3. Az intézménybe valé bejutis és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem
allnak jogviszonyban az 6vodaval

Az ovoda bejarati kapuja és ajtaja a gyermekek biztonsaga érdekében retesszel van ellatva,
amit minden be-¢és kimenetkor be kell zarni.
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5.3.9. Kkiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat :

Az utazo6 logopédus, aki a gyermekek szamara tart fejleszto foglalkozéasokat

az 6voda orvosa ¢s védondje, a munkatervben rogzitett feladatok ellatasara

a hitoktatd, foglalkozasok idejére, megallapodas szerint

ovodapedagdgus hallgatok a gyakorlat idején, vagy hospitadlas céljabol
megallapodés szerint

dajka, pedagdgiai asszisztens, ill. egyéb tanulok a gyakorlat idején, vagy hospitalas
céljabol megallapodas szerint

az 6voda alapitvanya, kuratoriumi tagok (akik sziilék vagy volt sziilok, dolgozok),

5.3.10. Kkiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat:

- szolgaltatast nyujtok: szemészet dolgozoi, fogorvos és asszisztense,

- csaladgondoz6, gyermekvédd és egyéb szervezet képviseldje, vendég
miivészek, miisorszervezok,

- adolgozok hozzatartozoi, rendkiviili esetben, halaszthatatlan csaladi iigyben

- sziildk: a gyermekét hozd és elvitelre jogosult személy arra az iddpontra,
amig a gyermeket atoltozteti.

- halozati 6vodak, jo gyakorlatot atvevd dvodak dolgozoi, kozosségei

- Onkéntesek ( didkok és kozfoglalkoztatottak )

Sziilok _az dvodaban a gyermek beaddsa és hazavitelén tal a kdvetkezo feltételekkel

tartdzkodhat:

ha pedagdgiai munkank irdnt érdeklddik 0y sziild, akkor elézetes egyeztetés utan
vagy egyeztetés nélkiil is, az ligyeletes vezetonél lejelentkezve kérhet tajékoztatast,
nézhet kisérettel koril az 6vodaban,

a csoport napi tevékenységének zavarasa nélkiil, az 6vodapedagogussal, vagy
6vodavezetével egyeztetve (els6sorban befogadaskor) bent tartdzkodhat a
csoportban vagy az épiiletben

ha az Ovoda altal szervezett csaladi program van (linnepségek, gyermeknap,
sportnapok stb.), a munkatervben rogzitett idépontban és feltételekkel lehet a
kijeldlt helyiségekben tartdzkodni,

ha az 6voda vagy az alapitvany altal meghirdetett program, munkadélutan van,
akkor a kijeldlt helyiségekben

hivatalos tligyek intézése céljabol, elsdsorban a szerdai fogadonapon vagy hivatali
1doben az 6vodavezetonél,

az 6vodapedagogusok fogadoodrajan

Elvaras a sziilokkel szemben:

a csoportot a foglalkozasok, kezdeményezések idején zavarni nem szabad

sziild vagy vendég az 6voda dolgozdjanak jelenléte nélkiil nem tartozkodhat a
csoportszobaban, 6ltdzében, tornateremben, ilyenkor az el6térben kell varakozni
idegen a gyereket csak a Kkitoltott sziiléi nyilatkozat alapjan- igazolva
személyazonossagat -, viheti el,

a csoportszobakba belépni csak véddcipoben lehet!

Az intézményen beliil és kiviil alkohol-és dohanytermék nem fogyaszthato!
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Az SZMSZ alkalmazdsa szempontjabol idegen

Minden természetes személy, aki nem all kozalkalmazotti, vagy egyéb munkavégzésre
iranyul6 jogviszonyban az 6vodaval idegennek szamit.

Az idegenek koziil specialis idegennek mindsiil az 6voda nevelésében allo gyermek sziildje,
torvényes képviseldje — a tovabbiakban sziilé - aki e mivoltanak kelld igazoldsa utan
tartozkodhat az intézmény erre kijelolt teriiletén.

5.3.11. Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése,
benntartézkodasa

A fenntarté képviseldi, a megbizott szakértok, kiils6-és belsd ellendrok, barmikor
ellendrizhetik az 6voda gazdalkodasat, torvényes mikodését. Az egyeztetett idopont esetén
az 6vodavezetd, varatlan ellen6rzés vagy latogatas esetén, ha a vezetd nincs az épiiletben,
akkor az SZMSZ szabalyozasa szerinti helyettesitési rend szerint torténik a fogadasuk,
tajékoztatasuk. Ilyenkor a vezetd miel6bbi tajékoztatasa szlikséges.

Idegen megjelenése esetén a dolgozoknak udvariasan érdeklddni kell jovetele céljardl,
elkisérni a megfelelé helyre. Ha nincs dolga az épiiletben, ki kell kisérni és felkérni a
tavozasra.

Vendég a bejarati eldtérben, vagy a neveldi étkezOben varakozhat mindaddig, amig a
keresett személy nem tudja fogadni.

5.3.12. Ugynokék, iizletkotok, kereskedok benntartozkodasinak eljarasrendje

Ugynokok, iizletkotdk vagy mas személyek az 6voda teriiletén kereskedelmi
tevékenységet nem folytathatnak.

Kivéve: az 6voda, a sziil61 munkakozdsség vagy az alapitvany altal szervezett jotékony
célu vasar.

5.3.13. Ovodai rendezvényeken a keresked6k Aarusitisival kapcsolatos
eljarasrend

Az 6voddban ¢és az 6vodan kivil a gyermekek és csaladok szdmdra szervezett

rendezvényeken a népegészségiligyi termékadorol szold 2011. évi CIIL. torvény hatalya

ala tartozo, tovabba alkohol és dohanytermék nem arusithat6. Ugyanez vonatkozik az

ovodan kiviil szervezett programokra is.

5.3.14. A gyermekeknek szervezett egyéb programok, szolgaltatasok rendje
A sziil6 év elején, egy nevelési évre érvényes nyilatkozatot ad arrdl is, hogy gyermeke

részt vehet-e az Ovoda altal szervezett kiilsd (kirandulasok) és belsé (miivészek,
egylittesek) programokon. Alkalmanként is be kell szerezni a sziiléi hozzéjarulast, ha
tomegkozlekedési eszkozon, vagy tavolsagi autdbusszal torténik a gyermekek
szallitdsa. Amennyiben a sziil6 nem jarul hozzé a gyermekének a csoport programjan
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valé részvételéhez, ugy a programok ideje alatt a gyermek feliigyeletérdl az 6voda
koteles gondoskodni.

Minden csoport elsé sziil6i értekezletén meghatarozza azt az 6sszeget, amelyet a csoport

egy nevelési évben, gyermekenként kolthet az dvoda altal szervezett programokra.

A sziilok is donthetnek abban, hogy a csoport milyen, altaluk finanszirozott programon
vehet részt. (pl. babszinhazbérlet, Debrecenen tali kirandulas stb.) Ilyenkor a csoport sziiloi
munkakozdssége gylijti és kezeli a pénzt, és Ok tartoznak elszamoléssal is a sziilok felé.

Ilyen esetben az 6vodapedagogusok feladata:

az Ovodavezetd tdjékoztatdsa a kirdndulas eldtt legaldbb 2 héttel, a véaroson beliili
kirandulés esetén 3 nappal, sétakor el6z6 nap

a szllok tajékoztatasa, a kdzos szabalyok, feltételek ismertetése,

a sziil6i beleegyezd nyilatkozatok beszerzése

Az 6vodavezetdi engedély feltétele:

25 £6s csoportnal legalabb 3 {6 kisérd ( 2 f6 6vodapedagogus+1 f6 dajka)

a csoport szamara balesetvédelmi oktatas megtartasa

alapfelszerelés, uticsomag megléte

a sziiléi engedélyek megléte,

a kozlekedeési eszkdznek, biztonsagosnak, jo miiszaki allapotiinak kell lenni

5.3.15. Kozosségi szolgalat, kozérdekii onkéntesek 6vodai munkavégzésének
eljarasrendje

- Az ovoda egylittmiikodési megallapodds megkotése utdn fogadja a didkokat
munkavégzésre. A megallapodast a tanuld iskoldja és az ovoda koti meg.
Megallapodas kotésére az dvodavezetd jogosult.

- Felnétt, nagykort személy esetén az 6voda és a maganszemély kozott torténik a
megallapodas.

- Az 6voda részérdl kijelolt felelés személy koordindlja az onkéntesek munkéjat,
vezeti a munkaidd nyilvantarto lapot, értékeli az onkéntes munkajat.

- Az Onkéntes munkdjat ellenszolgaltatds, minden juttatds nélkiil végezheti az
6vodaban, amelyrdl fogaddsakor megallapodunk.

- Az oOnkéntes csak a feladatdhoz kapcsolddd helyiségeket haszndlhatja, tobbi
helyiségbe dolgozoi kisérettel 1éphet be.

- A munkavégzés soran haszndlt eszkozokért feleldsséggel tartozik, a szandékos
karokozasért feleldsségre vonhato.

5.3.16. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok &apolasaval
kapcsolatos feladatok

Az tinnepeink, hagyomanyaink a helyi nevelési programunkban rogzitett, a nevelésben kitlizott
céljainkat, az értékrendet, erkdlcsi, érzelmi, esztétikai megvalositasat szolgaljak.
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Az 6voda iinnepeit, hagyomanyait a gyerekek kozosségére vonatkozdan az dvoda nevelési
programja tartalmazza. Az iinnepélyek rendjét, idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feleldsoket a neveldtestiilet az éves munkatervben rogziti.

A felelésok a rendezvényekre vonatkozo feladatterveiket a munkatervben jelolt hatdridore
elkészitik, és tartalmuk szerint felelésen szervezik meg az ilinnepségeket. A pedagodgusok
kotelessége az 6vodai linnepségeken, munkaterv szerinti rendezvényeken valo részvétele.

A hagyomanyapolas ezek fejlesztése ¢és bdvitése, valamint az intézmény jO hirnevének
megorzése, az ovoda egész kozosségére nézve kotelezo.

Az tlnnepi hangulat megteremtése torténhet jelkép hasznéalatdval, a gyermekek, felndttek
tinnepi viseletével, az intézmény belsé dekoracidjaval.

A gyermekkozosséggel kapesolatos hagyomanyok

(Megiinneplésiiket az ¢éves munkaterv tartalmazza. Egyetértést gyakorol a sziil6i
munkak6zsség vezetdsége.)
=  ko6z0s megemlékezés a gyermekek név-¢és sziiletésnapjara
= ajandékkészités karacsonyra, anyak napjara
= ¢vodai linnepélyek, rendezvények, melyek nyitottak a csaladok szamara
* _En is ovis leszek” Ovodaba hivogat6 napok
*  Betekintd napok a csoportokban mar 6vodas gyermekek sziileinek
*  Almaszedés
% Sziireti vasar
* Marton heti lampés felvonulas
* Mentéalhigiénés hét
* Farsang
*  Evzarok, bucsuk, csaladi kirandulasok

Népi hagyomanyok dpolasa:
- jeles napokhoz kapcsolddo szokdsok ( farsang, htisvét )
- népi kézmiives technikdk bemutatdsa, megtanitasa a népi kismesterségek
- foglalkozasokon / agyagozas, szovés /

A természet megismerésére, védelmére nevelés
= Oszi-tavaszi kirdnduldsok / csaladi-csoport kirandulasok, turdk stb. /
* ¢vodai szintli kirdndulasok / Hortobagyi Nemzeti Park, Nagyerdd, Vekeri-to
sth./
A kirandulasok, sétdk, mozi —¢és szinhéazlatogatas, sportnapok szervezése az éves munkaterv
szerint torténik.

Nemzeti iinnepek:
* megemlékezés marcius 15-r6l a csoportokban,
= Oktober 23.
= Augusztus 20.
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A gyermek életkori sajatossagaihoz igazodo, kiilséségek, az linnepi hangulat megéreztetése,
kozos séta, zaszl6 lengetés.

Az dvoda logdjanak hasznélata:
- polon, az egységes megjelenést, Osszetartozast jelképezve rendezvényeken
- levélpapiron, palyazatokon, hivatalos iratokon
- honlapon

A nevelokkel kapcsolatos hagyomanyok:
- szakmai napok szervezése évente kétszer
- hazi bemutatok szervezése
- tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadasa, megvitatasa
- palyakezdd, ill. ujonnan belépd dolgozo koszontése, felkarolasa

A munkatérsi kozosség hagyomanyai:
- tavozod, nyugdijba vonulo kollega bucsuztatasa
- Karécsony kozos megiinneplése
- évente egy alkalommal k6z6s kirandulas

5.4. A pedagoégiai munka belso ellendrzésének rendje

A belsé ellendrzés legfontosabb feladata az 6vodaban folyd pedagdgiai tevékenység
hatékonysaganak mérése, annak feltardsa, hogy milyen teriileten sziikséges erdsiteni a
tevékenységet, milyen teriileten kell a rendelkezésre allo eszkozoket, felszereléseket feljitant,
korszerisiteni, boviteni.

Bels6é kontroll rendszer (368/2011.(XII.31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolo
torvény végrehajtasarol)
A belsé ellendrzés feladatkdre magaban foglalja az d6vodaban folyo:

e gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat

e szakmai tevékenységgel Osszefiiggd ellendrzési feladatokat (20/2011.(VIIL.31.), EMMI

rendelet 4.§(1) b. pontja, Nkt.24.§(1), 62-63.§, 69.§ (1)-(3) bek. , 71.§ (1)-(2) bek.

A gazdalkodassal Osszefliggd ellendrzési feladatokat az Onalloan miikodd és gazdalkodo
intézmény vezetdje altal jovahagyott Belsé kontrollrendszere szabalyzat tartalmazza.

A szakmai tevékenységgel Osszefiiggd ellendrzési tervet az dvodavezetd-helyettes €s a szakmai
munkak6zosség javaslatai alapjan az 6vodavezetd késziti el.

5.4.1. Az intézményi belsé ellenérzés rendeltetése:
A belso ellen6rzés rendeltetése hogy:

¢ segitse az intézmény vezetését a dontések eldkészitésében, illetve szakmai
megalapozéasaban, az utasitasok, rendelkezések meghatarozasaban, végrehajtasaban,
a belsO tartalékok feltarasaban, a mulasztasok, hidnyossagok, szabalytalansagok
megel6zésében, a belsé rend és fegyelem megszilarditasaban, a takarékossag
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érvényesitésében.

¢ Dbiztositsa az intézmény felelds vezetdi szamara az informacidt az intézményben
folyo neveld-oktatd munka tartalmarol €s annak szinvonalarol,

¢ fogja at a pedagdgiai munka egészét,

¢ biztositsa az 6voda pedagogiai munkdjanak jogszerti miikodését.

54.2. Felelosségi viszonyok:
Az intézményen beliili belsd ellendrzési rendszer kialakitasaért, szabalyozottsagaért és

hatékony miikodéséért az dvodavezetd és helyettese felelds.

Belso6 ellendrzést végezhet:
- az 6vodavezetd
- az 6vodavezet6-helyettes
- a szakmai munkak6zosségek
- az intézményi Onértékelést Tamogato Munkacsoport (dolgozobi
teljesitményértékelési, valamint teljes korti intézményi onértékelési) mikodtetésével
megbizott vezetd
Az ellendrzések rendje:

Ellendrzést ellenérzési iitemterv, illetve irasban rogzitett munkamegosztas alapjan lehet
végezni. Az ellendrzési litemtervet a nevelési évnyitd értekezleten nyilvanossagra kell hozni!

Az ellendrzés kiterjed:
- amunkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére
- amunkafegyelemmel 6sszefiiggd kérdésekre.

A belso ellendrzés fobb teriiletei:
- szakmai, pedagogiai tevékenység ellendrzése,
- az adminisztracios munka ellenOrzése,
- az ¢élelmezés (talalokonyha) ellendrzése,
- aneveld-oktaté munkat segiték munkajanak ellendrzése (dajkak, fiité-udvarosok)

Az ellendrzés fajtai:
- tervszerd, elére megbeszElt szempontok szerinti ellendrzés
- spontan, alkalomszert
a, a problémak feltarasa, megoldasa érdekében,
b, napi felkésziiltség felmérésének érdekében.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az 6vodavezetd dont.
Rendkiviili ellenorzést kezdeményezhet:
- az 6vodavezet6-helyettes

- a szakmai munkako6zosségek
- asziiléi munkakozosség is.
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Az ellendrzés, értékelés modja:

- egyéni értékelés az ellendrzott tevékenység utan — szdéban, Osszegzd értékelés
irasban,

- kisebb kozosség munkdjanak értékelése az ellendrzott tevékenység utan,

- altalanos tapasztalatok értékelése a nevelOtestiilet eldtt.

5.4.3. A vezetoi belso ellenorzés

= szakmai, pedagogiai tevékenység ellendrzése

a pedagogiai program és az éves munkaterv végrehajtasanak ellenérzése,

a pedagogusok ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgalata,

a nevel6-oktatd munka tartalmanak és szinvonalanak viszonyitasa a kovetelményekhez,
a csoportnaplok, felvételi és mulasztasi naplok folyamatos vezetésének ellendrzése,

a munkak6zosségek munkdjanak ellendrzése

A feladatok teljesitésérdl, az intézkedések végrehajtasardl a dolgozok rendszeres ¢€s
eseti beszamoltatasa.

Mennyiségi vagyonnyilvantartas vezetésének ellendrzése.

A téritési dijak beszedésének ellendrzése.

A munka-és balesetvédelmi, valamint a tizvédelmi oktatas ellendrzése,

Az irattar ellendrzése.

A nevel6-oktatd munkat segité dolgozok munkajanak ellendrzése.

Az egyéb dolgozok munkéjanak ellendrzése.

A gyermekvédelmi munka ellendrzése.

5.4.4. Az odvodavezeté-helyettes ellendrzési kotelessége

Az dvodavezetd-helyettes ellendrzési feladatai kiterjednek az aldbbi teriiletekre
/ a munkakdri leiras is tartalmazza feladatait /:

az 6vodavezetdvel egyiitt, illetve kettejilk megallapodasa alapjan kiilon is a pedagogiai
program ¢és az éves munkaterv végrehajtasanak ellendrzése,

az oktatasi dokumentumokban, a hatirozatokban, a jogi szabdlyozésban foglaltak
betartasara,

az intézményi nyilvantartasok, statisztikak, osszegzések, értékelések, az adminisztracio
pontos vezetésére / leltarkészlet, selejtezés, vegyi-ara nyilvantartas, technikai dolgozok
jelenléti ivének vezetése /,

a neveld-oktatd munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartasa,

a munkafegyelemre, az intézményi tulajdont kérosité eseményekre,

a leltarozas és selejtezés szabalyszerii végrehajtasanak ellendrzése

egészseégligyi és higiéniai szabalyok betartasanak ellendrzése, (talalokban)

ételmintak megdrzésének ellendrzése,

a tisztitoszerek, vegyi anyagok szabalyos taroladsdnak ellenérzése

a csoportokba keriilé adagok ellendrzése.
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— atalalokba érkezo ételek ellendrzése mindségi €s mennyiségi szempontok szerint

5.45. A munkakozosség-vezetok ellenorzési feladatai:

A munkak6zdsség vezetdjének ellendrzési feladatai:
T
— a munkakozosség munkatervi feladatai megvalositasanak ellenérzése,
— abemutat6 foglalkozasokra torténd felkésziilés, lebonyolitas ellendrzése,
— ellendrzi a munkakozosségi tagok szakmai munkéjat, az litemterv szerinti elérehaladast
¢s eredményességet,
— avezetdvel egyiitt részt vesz a teriiletét érintd szakmai ellendrzésekben

5.4.6. Minéségi szempontok a belsé ellenérzés rendjében

Az intézmény mindségcéljai elérése érdekében meghatdrozza és rendszerbe foglalja az
intézményi ellendrzési folyamatokat.

Kitér a szakmai (pedagogiai munka) ellendrzésére, €s atfogja az intézményi mitkédés minden
tertiletét.

Az ellendrzés lefolytatasa az éves munkaterv szerint torténik.

A pedagdgiai munka ellenérzésének szempontja altaldban az el6z6 nevelési év értékelési
eredményének fliggvénye. Ezek lesznek azok a kiemelt teriiletek, melyek ellendrzés ala
keriilnek.

Hangsulyt fektet a rendszer a pedagogiai munka értékelésére, de magaba foglalja az intézményi
miikddés minden teriiletét.

Az értékelés két teriileten torténik:
- a dolgozoi teljesitményértékelés és
- a teljes korli intézményi értékelés szintjén.

A dolgozoi teljesitményértékelés sordn belsd ellendrzése kiterjed a vezetd-és nem vezetd
beosztasu pedagogusokra Az értékelés onértekelésbol, vezetdi-, tarsértekelésbal all.

Az intézményi Onértékelés rendszerében a pedagogiai eredmények keriilnek értékelésre,
melyek szintén felfoghatéak a pedagodgiai munka ellendrzésének. A részletes szakmai
szempontokat a vonatkozd program tartalmazza

6. INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az 6vodéba jar6 gyermekek intézményen beliili egészségligyl gondozasat az 6vodat latogatod
orvos ¢és védond latja el, a fenntartdé Onkormanyzat altal kotott megallapodéasok alapjan. A
gyermekek fogorvosi szilirése is ugyanilyen megéllapodas alapjan miikodik.

Az dvodaban szlirdvizsgalatot csak és kizarolag a sziil6 irasos hozzajarulasaval lehet végezni.
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A szlirOvizsgalatok zokkendmentes lebonyolitdsa érdekében az dvoda dolgozoinak kotelezd
egylittmiikddni, a gyermekek vizsgélatanak idejét a gyermekek életrendjének megzavarasa
nélkiil megszervezni, a gyermekorvos és a védond nyugodt munkavégzését biztositani.
A védondvel az egylittmiikdodés éves munkatervben rogzitettek szerint torténik, mely a
munkaterv része.
Az 6voda gyermekorvosa:
v’ Segitséget kell kérni minden olyan esetben, amikor szakértelmet igényld
elsdsegélynyujtasra, vagy vizsgalatra van sziikség.
v Ertesiteni kell, ha fertéz6 megbetegedés, jarvany van az 6vodéban.
Védono:
v Havi rendszerességgel vagy jelzésre tisztasigi vizsgélatokat tart, ellendrzi a
helyiségek, eszkdzok tisztasagat.
Az 6vodaban megbetegedd, lazas gyermeket a sziildnek az értesitéstél szamitott legrovidebb
idon beliil haza kell vinnie. Az 6vodapedagogusnak addig gondoskodnia kell a gyermek
elkiilonitésérdl, a 14z csillapitdsarol, ha sziikséges, orvosi ellatasrol.
Labadozo, gyogyszeres kezelés alatt allo gyermek az oOvodat teljes gydgyulasig nem
latogathatja.
A gyermek betegség utan csak orvosi igazolassal johet ismét dvodaba.
A csoportban eldéforduld fert6z6 megbetegedés esetén az Ovodapedagdgusnak azonnal
értesiteni kell az 6vodavezetdt. A tovabbi megbetegedések elkeriilése érdekében fokozott
figyelmet kell forditani a tisztasagra, fert6tlenitésre, ami kotelezd!
Csoportszobaba sziild csak engedélyezett alkalmakkor tartézkodhat.
Ilyen: - befogadasi id6szak
- nyilt nap
- sziil6i értekezlet
- innepélyek, csoportok rendezvényei
- eldzetes bejelentés alapjan

A rendezvények utan a fertStlenités kotelezd!

6.1. Gyermekek egészségét veszélyezteté helyzetek kezelésére iranyulod
eljarasrend
Az ovodapedagogus kdznevelési torvényben eldirt feladata, hogy a rabizott gyermekek részére
az egeészséglk, testi épségiik megdrzésehez sziikséges ismereteket ¢letkoruknak megfeleld
szinten atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6zddjék. Ha észleli, hogy a gyermek balesetet
szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.
Ezért:
= Minden nevelési év kezdetén, valamint kirandulasok eldtt és egyéb esetekben ( pl.
uszasoktatas stb. ) sziikség szerint minden 6vodai csoportban — a gyermekek
¢letkoranak megfelelden — ismertetni kell egészségiik és testi épségiik védelmére
vonatkozo eldirasokat, veszélyforrasokat és elvarhatdé magatartdsformat. A
balesetvédelmi oktatas tényét a csoportnaplokban rogziteni kell.
Gyermeket vagy gyermekcsoportot feliigyelet nélkiil egy pillanatra sem szabad magara hagyni!
A gyermekek ovodai felvételekor a sziiloknek, gondviseloknek irdsban kell nyilatkozniuk
arrdl, hogy ki, kik vihetik el a gyermeket az intézménybdl. Minden valtozast ujra jelezniiik
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kell, fel nem jegyzett személy szamara a gyermekek nem adhatok ki. Igazolasképpen az
6vodapedagogus az illetd személy — bemondott — nevét egyezteti a leirtakkal. Valofélben 1évo
szllok esetében csak hivatalos gyermek-elhelyezési hatarozatot fogadunk el.

Az dvoda teljes teriiletén tilos a dohdnyzas!

6.1.1. Az intézmény alkalmazottjainak feladatai a gyermekbalesetek
megel6zésében és baleset esetén
= Minden dolgozd kotelessége, hogy baleset esetén elsdsegélyt nyujtson, és tdle

telhetd moédon azonnal megsziintesse a balesetet okozd veszélyforrast. Az
elsdsegélynyujtas a pillanatnyi veszély elharitasara szolgal, ennek megtorténte utan
a beteget orvosi kezelésben kell részesiteni.

= Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozd 6vodapedagdgus kotelessége az
elsdsegélynyujtas addig, amig a segitség meg nem érkezik. A segitség lehet az
iigyeletben 1évo elsdsegélynyujtassal megbizott kollegand, vagy kozelben 1évo
felnott, akinek kozremiikodésével hivni kell a ment6t. A telefont csak a mentdorvos
utasitasara lehet letenni. Ha orvosi beavatkozasra van sziikség, akkor elsd a
gyermek ellatasa, a mentd vagy gyermekorvos azonnali értesitése, az 6vodavezetd
¢s a szild értesitése. Az 6vodapedagdgus koteles a gyermekkel egyiitt menni az
orvoshoz ¢és mindaddig vele maradni, amig a sziild meg nem érkezik. Ha a balesetet
vagy veszélyforrast a dajka észleli, koteles azonnal intézkedni, a veszélyforrasra
pedig az 6vodavezetd-helyettes figyelmét haladéktalanul  felhivni. A
gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartési €s jelentési kotelezettség teljesitését az
6vodavezetd végzi.

= Az 6voda vezetdjének minden balesetet ki kell vizsgalnia, ami az 6vodéban tortént.
Tisztdznia kell a kivaltdo okokat, az elkeriilés lehetséges modjait, a sziikséges
intézkedéseket végre kell hajtani.

= Minden balesetveszélyes eseményt (pl. 16g6 elektromos vezeték vagy kapcsolo,
ablaktorés, sériilést okozhatd pad, sz€k, targy, kidllo szog stb.) a dolgozo koteles
azonnal jelenteni az 6vodavezetésnek.

= Az intézmény technikai dolgoz6i a munkajuk sordn észlelt barminemi
rendellenességet kotelesek jelenteni az 6vodavezetésnek, €s amennyiben lehetséges,
a Dbalesetveszélyt azonnal megsziintetni (pl. betort ablakbol kiszedni az
tivegszilankokat, kiszakadt kapcsoldt szigeteld szalaggal leragasztani, kiomlott
folyadékot feltdrdlni stb.);

6.1.2. A nevelémunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

Az 6voda csak mindségi jellel ellatott jatékot vasarolhat. ( 38/2011. (X.5. NGM rendelet a
gyermekjatékok biztonsagarol). A jatékot haszndldo ovodapedagdgus koteles a jatékon
feltiintetett vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot és hasznalati utasitast gondosan
attanulmanyozni és a jatékszert rendeltetésszeriien hasznaltatni.
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Az 6vodapedagogus altal foglalkozasokra készitett €s hasznalt pedagogiai eszkozei csak a
véd6-6vo elbirasok betartasaval vihetSk be a csoportba. igy:

- az anyaga kornyezetbarat legyen, textilnél moshato, tisztithato

- afesték, a ragasztd a gyermek egészségére ne legyen karos

- ne legyenek rajta szuros, €les, kiallo feliiletek

- ne legyenek apro, konnyen lenyelhetd alkotorészei

- nerongalja a gyermek ruhajat, konnyen kimoshato legyen

- ne irritalja a bort

6.1.3. Nevelési idoben szervezett 6vodan Kiviili programokkal kapcsolatos
szabalyok

A sziilo év elején, egy nevelési évre érvényes nyilatkozatot ad arrol is, hogy gyermeke részt
vehet-e az ovoda altal szervezett kiilsé (kirandulasok) és belsd (miivészek, egyiittesek)
programokon. gondoskodik. Azok a gyermekek, akiknek részvételéhez sziilei nem jarulnak
hozzé4, 6t vagy anndl kevesebb gyermek esetén mads csoportban kapnak elhelyezést, és a
gyermek felligyeletéért a sajat pedagodgus visszaérkezéséig, a gyermek atvételéig az adott
csoport pedagogusai feleldsek.

A sziiloi értekezleteken meghozott dontés alapjan szervezett programokat a sziilok
finanszirozzak. Ilyenkor a sziil6i szervezet gyljti és kezeli a pénzt, és Ok tartoznak
elszamolassal is a sziil6k felé. Ovodapedagdgusok pénzt nem gytijthetnek, nem kérhetnek.

Ovodan kiviili program csak az 6vodavezetd engedélyével szervezhetd Gigy, hogy biztositva
legyen a megfeleld szamu felnétt kiséret: minimum 3 6.

6.1.4. Sziil6i igények alapjan szervezodé onkoltséges szolgaltatasokon valé
részvétel szabalyai

Ovodéankban — sziiléi igényre — lehetéség van a gyermekek személyiségének fejlodését
eldsegitd, neveldmunkankon kiviili térités ellenében igényelhetd szolgaltatasok
biztositasara az 6vodai idokeretbe agyazottan. Intézményiinkben csak olyan szolgaltatés
megszervezése lehetséges, amely Osszeegyeztethetd a helyi nevelési programunk
szellemiségével, a  nevel6testiilet 4altal  elfogadott  értékrenddel,  kiegészitik
nevelémunkankat, és sziil6i igényt elégitenek ki.

A foglalkozasokat ugy kell szervezni, hogy a kiilon szolgaltatason valo részvétel ne gatolja
meg a gyermeket abban, hogy az 6voda altal biztositott alap-szolgéltatdsban részt vegyen.
A fakultativ programok valasztdsarol a sziild dont. A szolgaltatdsok szervezésének
id6pontja a nevelési év eleje. A tanfolyamra jelentkezés, irasban torténik, mellyel a sziilok
a tanfolyam koltségét is vallaljak.

A foglalkozasokat a szolgaltatas nyujtoja az erre kijeldlt helyen (tornateremben) tarthatja.
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6.1.5. Az d6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok

o A dolgozdk  foglalkoztatasanak  feltétele a
munkakori alkalmassagi vizsgalaton vald részvétel. A munkakori alkalmassagi orvosi
vizsgalat kiterjed minden munkavallalora. Az a munkavallalo, aki nem vett részt, vagy
alkalmatlan mindsitést kapott, az adott munkakorben nem foglalkoztathato.

o Az oOvoda a torvény erejétdl fogva dohanyzasi
tilalom ald es6 munkahely, ezért e tilalom megsértése a munkahelyi normak be nem
tartasanak mindsiil és munkaltatoi intézkedést, végso soron fegyelmi eljarast von maga
utan.

e Betegen nem lehet dolgozni a gyerekek kozott.
e Az intézménybe ittasan és kabitoszer hatasa alatt allva belépni tilos!

6.2. Gyermekvédelmi tevékenység.
Az Ovodai intézmény vezetdje és az Ovodaban dolgozok kozremiikodnek a gyermek

veszélyeztetettségének megeldzésében és megsziintetésében.

Az ovodavezetd felel a gyermekvédelmi munka megszervezéséért és ellatasaért. A
nevelbtestiilet minden tagjanak feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos munkak
eldsegitése. Az oOvodavezetd gyermekvédelmi feleldst jelol ki, akinek 4truhdzza a
gyermekvédelmi feladatokat, a felelésség azonban az 6vé.

A gyermekvédelmi felelds gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatai

. eldsegiteni a veszélyeztetett és hatranyos helyzetli gyermekek 6vodaba kertilését,

. a problémakat, a hatranyos helyzetet okozta tiineteket, az okokat felismerni, és ha
sziikséges szakember segitségét kérni,

. rendszeres 6vodalatogatast figyelemmel kisérni,

. rendszeres csaladlatogatasok végzése a csoportvezetd ovodapedagdgussal,

. a csaladok szocidlis és anyagi helyzetének figyelembevételével, a kiilonb6z6
tdmogatasokhoz val6 hozzajutést javaslataval eldsegiteni,

. az 6vodai dolgozoknak személyiségfejleszto tréningek tartasa,

o az 0 és palyakezdd ovodapedagdgusok részére, a gyermekvédelmi munkdhoz segitség
nyuajtas megszervezése,

o egylittmiikodés a Csaldd ¢és Gyermekjoléti Kozponttal, illetve a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolodd, feladatot ellatd6 mas személyekkel, intézménnyel ¢&s
hatosagokkal,

o a Csalad és Gyermekjoléti Kozpont esetmegbeszélésein vald részvétel, kolcsonos
informaciocsere a két intézmény kozott sziikség szerint.

o az oOvodavezetd egyiittmiikodik a Csalad ¢s Gyermekjoléti Kozponttal, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolédd feladatot ellatd mas személyekkel,
intézménnyel és hatosadgokkal,
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. a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok valtozasat rendszeresen figyeli és azt a
dolgozok tudomasara hozza,

o fontos feladata, hogy segitse és szorgalmazza a veszélyeztetettség, a hatranyos helyzet
kritériumainak intézményi szintli megallapitasat,

o ha a gyermek veszélyeztetettségének megakadalyozasa érdekében tett 6vodai intézkedési
lehetdségek kimertiltek, koteles felvenni a kapcsolatot az illetékes szervekkel.
Intézkedést kér azoktdl a szakemberektdl (gyermekjoléti szolgalat, védond, orvos,
jegyz0), akik illetékesek a gyermek problémainak megoldasaban,

o segiti és dsszehangolja az dvoda pedagdgusainak gyermekvédelmi tevékenységét.

e  minden esetben a gyermekek érdekeit védi, képviseli,

. figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését.

Az intézményi faliGjsagon ki kell fliggeszteni a gyermekvédelmi feladatokat -ellatd
intézmények cimét, telefonszamat. A gyermekvédelemre vonatkozé pedagogiai tevékenységet
a helyi nevelési program és az esélyegyenldségi terv tartalmazza

7. Rendkiviili esemény

A rendkiviili események meghatirozasaba besorolhatok lehetnek:

* természeti eredetiiek,

* technikai eredetlick,

« tarsadalmi eredetiiek,

* egészségiigyi eredetliek, és

* egy€éb mas események,

amelyek varhato, vagy valos kovetkezményeire tekintettel rendkiviilinek mindsiilnek.

Az Intézmény vezetdinek feladata arra iranyul, hogy a gyermekek és dolgozok testi épsége,
valamint a létesitményben és a kornyezetében levd vagyontargyak védelme biztositott legyen.
Ennek érdekében be kell tartani az 6voda Tlizvédelmi Szabélyzataban, a Tiizriadd Tervben, a
Bombariadé Tervben, a Pandémias tervben és a Munkavédelmi Szabalyzatban foglaltakat.

1L Természeti eredetii esemény

Arviz, belviz, villdmcsapas, rendkiviili id6jarasi viszonyok (hofivas, hossza idejli esdzés,
sz¢élvihar, er0s fagy stb.) talajmozgas, jelentds levegd szennyezettség, ndvény-€s allatvilag
pusztulésa.

Tennivaldk: A bekovetkezett kartol fliggden a mentés, riasztds megszervezése, a helyszin
biztositasa, a hatdsdgok, mentdk értesitése és fogadasa, a panik elkeriilése.

Iranyitd: az 6vodavezetd vagy a helyszinen tartozkodo helyettesitdje, és a Hajdu-Bihar Megyei
Katasztréfavédelmi igazgatosag, polgari védelmi fofeliigyeldség ligyeletes parancsnoka.
- rendkiviili 1d6jaras esetén is kinyit az 6voda €s fogadja a gyerekeket
- azlgyeletet elsdsorban a kdzelben laké dolgozok berendelésével oldjuk meg
- ha a gyermeklétszam csoportonként csokken és az épiiletenkénti csoportok ( 4
csoport ) létszama nem ¢éri el a 40 fot, ugy épiiletenként dsszevont csoportokkal
miikddiink
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- 10 16 felett az 6vodaban egy iigyeletes csoport latja el a feladatot, a tobbi dolgozot
szabadsagoljuk

- ha 10 f6 ald csokken 6vodai szinten a gyermeklétszam, a sziiloket irasban
nyilatkoztatva, a gazdasadgos iizemeltetést figyelembe véve a vezetd ( a nevelés
mentes napok terhére ) dont a nyitva vagy zérva tartasrol

- zarva tartds esetén irasban értesiti a fenntartot

7.2. Technikai eredetii esemény
Tliz, robbands, ¢épiilet falainak repedése, ddlése, a tetdjelentds sériilése, jelentds idejii

aramkimaradas, téli idében a flités teljes leallasa, ivoviz, vagy géz hossza ideju ledllasa,
nuklearis baleset, technologiai fegyelem megsértése miatt bekdvetkezett esemény és hatasai,
elektromos - és magasfesziiltségii oszlop dblése, vezeték szakadas.

Tennivalok: aramtalanitas, gdz elzards, az eseménytdl fiiggben vizellatds elzaras,
helyszinbiztositds, mentés megszervezése €s irdnyitdsa, a panik elkeriilése, az Intézmény
tlizriado terve alapjan a hatdsdgok, mentdk értesitése.

Irdnyitd: az 6vodavezetd vagy helyszinen tartozkodd helyettesitdje, a Tilizoltdésag vagy
Katasztrofavédelem helyszinen 1évo parancsnoka

7.3. Tarsadalmi eredetii esemény
Bomba-fenyegetettség, terrortamadas, haborus konfliktusok és kovetkezményei, kozlekedés,

szallitas ledllasa (pl. sztrajk stb.), rablds, betorés, nagy értékli lopasok, szamitogépes adatok
lopasa, gyermek, pedagdgusbantalmazas, stb.

Tennivalok: az Intézmény bombariad6 terve alapjan a helyszin biztositdsa mellett a mentés
megkezdése, a panik elkeriilése, a hatésagok (renddrség, katasztrofavédelem) €s a mentdk
értesitése.

Iranyit6: az 6vodavezetd vagy a helyszinen tartézkodo helyettesitdje, €és az eseménytdl és
kihatasatol fliggben a katasztrofa védelem vagy a renddrség parancsnoka.

7.4. Egészségiigyi eredetii események:

Fertdzés (pl. szalmonella), mérgezés (gondatlan, vagy szandékos étel-, gaz-, gyogyszer stb.),
jarvany, sulyos és/vagy tomeges baleset.

Tennivalok: elsésegély, mentés, menték és az esemény jellegétdl fiiggden az ANTSZ,
renddrség €s a katasztrofavédelem, a munkavédelmi hatdsag értesitése, az esemény okanak a
kivizsgalasa, az okok feltarasa a hasonld estek megeldzése érdekében.

Iranyit6: az 6vodavezetd vagy a helyszinen tartdzkodo helyettesitdje, az orvos, a

hatosdgok megérkezése utan a helyszinre érkez6 hatdsagok parancsnokai.
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7.5. Katasztrofa-, tiiz- és polgari védelmi tevékenység szervezeti és
végrehajtasi rendje

A z 1 — 3. pontban szerepl6é rendkiviili €és az esemény kiterjedésétdl, az érintettek, sériiltek
szamatol, a bekovetkezett kartol fliggden, az dvoda vezetdje sajat hataskorben intézkedik vagy
kikéri a katasztrofavédelmi és ezen beliil a polgarvédelmi hatdsagok allasfoglalasat.

A helyszint a hatésagok megérkezéséig valtozatlanul kell hagyni.

Sajat hataskorben az Ovodavezeté a Tizvédelmi Szabalyzat mellékletében levd tliz-és
bombariadé-terv szerint jar el.

A menekiilési utvonalak az 6voda teriiletén jelezve vannak, a menekiilési Utvonalrajzok a
folyosdkon ki vannak fiiggesztve.

Az éplilet kiiiritése a tlizriad6 terv szerint torténik.

A nevelési év elején a dolgozokkal és a gyerekekkel — életkoruknak megfelelden — ismertetjiik
¢és gyakoroltatjuk a riasztas esetén torténd teendOket. A gyakorlat tartalmi elemeit a
csoportnaplokban dokumentalni kell.

A kiiiritésben minden dolgoz6 koteles részt venni. A foglalkoztatok kitiritése, a gyermekek
biztonsagba helyezése a legfontosabb és elsddleges feladat. A gyerekeket fegyelmezett, zart
oszlopban kell levezetni oly mddon, hogy a csoporthoz tartozéd felnétt vezeti és zarja a sort.
Ezért a csoport 6vodapedagogusa €s dajkdja a felelOs.

A gyors kilirités érdekében minden bejaratot ki kell nyitni.

Kulcsok: 6vodavezetd, helyettes, fiitd, nyitos dajka.

A fité a kazanok ilizemelése esetén gyorsan lezarja a rendszert és minden gaziizemi
berendezést.

Utolsoként felndtt hagyhatja el az épiiletet!

Kiiirités utan az épiiletben senki nem tartozkodhat!

A bombariadordl, a hozott intézkedésekrdl az dvodavezetd rendkiviili jelentésben értesiti a
fenntartot.

7.6. Egyéb varatlan események esetén intézkedések:

» Ha a gyermek a 17:30 orai zaras utan még az 6vodaban marad, Ggy az tligyeletes
ovodapedagdgus koteles a gyermek feliigyeletét biztositani mindaddig, amig a sziilok
érte nem jonnek.

Teendok:

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

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

- ha még mindig nem jelentkeznek a sziil6k, ugy haza kell vinni a gyereket, ha

kozelben laknak,

- az 6vodavezetO értesitése €s utasitasainak megfeleld intézkedés

- azaras utani 2 ora eltelte utdn a Renddrség segitségét kérni a sziilok felkutatasara.
=  Gyermekbantalmazas esetén (ha a gyermeken lathaté nyomai vannak)

Teendok:
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- a sziildvel megbeszélni az esetet, az 6vodapedagdgus és gyermekvédelmi felelds
folyamatosan megfigyeli a gyermeket, sulyossagnak megfeleld mérlegelés,

- a kovetkezd bantalmazdsndl a Csaldd ¢és Gyermekjoléti Kozpont értesitése
levélben, intézkedés kérése.

1.7. Egyéb kérdések

7.7.1. Az elektronikus tton eléallitott papiralapi  nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje
Az dvodaban hasznalt nyomtatvanyok, dokumentumok lehetnek:

- nyomdai tton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok
- elektronikus uton eléallitott és hitelesitett nyomtatvanyok
Az elektronikus nyomtatvanyt — az 6vodavezetd utasitasa szerinti gyakorisaggal — papiralapon
is hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:
o cl kell latni az 6vodavezetd eredeti aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével,
e az iraton fel kell tintetni a dokumentum eredeti adathordozojara vald utalast:
,elektronikus nyomtatvany”,
e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat,
e az vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatdrozott ideig az irattdrazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.
Ovodankban a csoportok nevelési évre szolo naploit elektronikus tton allitjuk eld és
nyomtatjuk ki.
A naplé minden oldala sorszammal ellatott, a lap mindkét oldalara torténik a nyomtatas.
A kinyomtatott dokumentum megfelelé oldalan az 6vodavezeté nevelési év elején megnyitja,
nevelési év végén lezarja €s hitelesiti a csoportnaplot. A kinyomtatott oldalakra az adatok
felvitele kézirassal torténik. Javitani szabalyosan, athuzassal és szignoval lehet.

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni €s az irattdrban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozo6 adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktdber 1-jei pedagogus és tanuloi lista
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.
A papir alapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi €s biztonsadgvédelmi
kovetelmények megtartdsaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrél az
intézményvezetdnek kell gondoskodnia.
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7.7.2. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

Elektronikus irat 1étrehozasa szamitogéppel torténik. Fajlokban vannak tarolva az 6vodavezetd
szamitogépén. Az oOvodatitkdr szamitégépén a téritési dij program taldlhato. mindkét gép
jelszdval védett, hozzaférés csak az dvodavezetd engedélyével lehet.

Az elektronikus uton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni, el
kell latni iktatoszammal €s az irattari tételszamnak megfeleld dossziéban el kell helyezni.

A dokumentumokat legalabb évente CD — re kell menteni és félévente ellendrizni kell az
olvashatosagot. Ezt az 6vodavezetd vagy az 6vodatitkar végzi.

7.7.3. A Koznevelés Informacios Rendszerében eldallitott dokumentumrendszer
kezelése
A koznevelési agazat iranyitasi rendszerével a Koznevelés Informaciés Rendszer (KIR) révén

tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan — eldallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabdlyi eléirdasoknak megfelelden.

A KIR programhoz val6 hozzéaférési jogosultsagot az dvodavezetd osztja ki és dokumentalja.

A KIR adatkezeldje: elsdsorban az 6vodavezetd, korlatozott jogosultsaggal rendelkezik az
ovodatitkar.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni €s az irattdrban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

az intézménytorzsre vonatkozo adatokat és modositasat,

az oktober 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatas (OSA) adatallomanya

az oktober 1-jei pedagogus €s tanuloi lista,

az alkalmazott pedagdgusokra vonatkoz6 adatbejelentések
e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tdroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai haldézataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az ovodavezetd és az daltala felhatalmazott
személyek férhetnek hozza.

7.8. Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabdlyozads célja: hogy szolgédlja az 6voda rendeltetésszerti miikodését, feladatainak
eredményes és gyors megoldasat.
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7.9. Az iigyvitel és iigykezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellato
vezetd

Az 6vodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az ligyeket
kiséro iratkezelést, valamint ezek ellenOrzését az intézmény vezetdje iranyitia a kivetkezok
szerint:

A vezetd

o clkésziti és kiadja az dvoda tligyviteli €s iratkezelési szabalyzatat

e atveszi ¢és felbontja az 6vodanak cimzett leveleket, kiildeményeket

e jogosult kiadmanyozni

e atadja és ha sziikséges kijeldli az ligy intézdjét

o clkésziti és jovahagyatja az irattari tervet

e cllendrzi, hogy az iratkezelés az iratkezelési szabalyzat és a vonatkozo jogszabalyok
szerint tortjen

o figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyokat és a valtozasoknak
megfeleléen modositja az iratkezelési szabalyzatot

e irdnyitja és ellendrzi az dvodatitkar munkajat

e az Ovodatitkarral egyiitt elokészitik €s lebonyolitjdk az irattari selejtezést, a levéltarba
adast

e biztositja az iratkezeléshez sziikséges segédeszkozoket (iktatokonyv, programok,
formanyomtatvanyok)

e az irattari anyag karosodasat eldidézo rendkiviili esemény alkalmaval kozremiikodik a
hibaelhdritas és az anyagmentés megszervezésében

o cllendrzi az irdnyitasa ald tartozd TUgyintézés ¢és iratkezelés jelen szabdlyzatban
foglaltaknak megfeleld végrehajtasat

e jelen szabalyzat, valamint a vonatkoz6 jogszabalyok alapjan ellenérzi az iratok
védelmét és az iratkezelés rend;jét

e intézkedik a szabalytalansdgok megsziintetésérol

7.9.1. Aziratkezelési feladatok megosztasa: az 6vodatitkar feladatai

Az dvoda cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére érkezett leveleket, kiildeményeket hivatalos
dokumentumnak kell tekinteni.

jogosult atvenni az 6voda nevére, cimére érkezett leveleket, kiildeményeket

az érkeztetés utan atadja az 6vodavezetonek, hidnyzasa esetén a helyettesnek

gondoskodik az ,,s.k” jelzésti kiilldemény cimzetthez valé eljuttatasarol

a kiildemények atadasat-atvételét a postakonyvben dokumentalja

gondoskodik a levelek, taviratok, csomagok postai feladasarol, elkésziti a feladoi jegyzéket
végzi a kiilsd €s belso kézbesitést

végzi a kiildemények iktatasat, ennek soran elézményt keres, elvégzi az el6-és utdiratok
szerelését, f0szam iktatast vesz fel az irattari tervnek megfeleléen a vezetd utasitisa alapjan

az 6voda tevékenységéhez tartozo, kiadméanyozasra keriild azon iratok esetében, amelyekbdl
kiilsé tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a boritékok cimzésérdl, a
sziikséges mellékletek csatolasarol
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kezeli a kézi irattarat

a kézi irattarbol még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az irattarban

segiti az 6voda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari elhelyezését, kezelését,
nyilvantartasat

a vezetd utasitasa szerint megszervezi ¢s lebonyolitja az iratselejtezéseket

7.10. Elektronikus iratkezelés

Informatikai teriileten az iratkezeléssel kapcsolatos feladat-és hataskordket az ovodavezetd
gyakorolja. Az 6vodénak nincs rendszergazdéja és a téritési dij programon kiviil nincs olyan
program, ami adatallomanyt tartalmaz.

Az oOvodavezetd szamitogépén személyi-és munkaiigyi adatokat tartalmazd fajlok vannak,
amihez csak az 6vodavezetdnek van hozzaférési lehetdsége.

A KIR Statisztikai rendszer kezelésére az 6vodavezetd €s az dvodatitkar jogosult.

Az iratkezelésre €s az azzal 0sszefliggd tevékenységre vonatkozo feladat-és hataskoroket, belsd
eljarasrendet az iratkezelési —és adatkezelési szabalyzat tartalmazza.

A hianyzd, illetve elveszett iratok ligyének rendezése

Az lgyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi felelésségre vonast von
maga utan.

Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okat és koriilményeit — az
irat eltinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon beliill az 6voda vezet6jének ki kell
vizsgalnia.

7.11. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség eloirasa

Az 6vodaban vagyonnyilatkozat tételi kotelezettsége 2 fonek van:

e Ovodavezetd

e (vodavezetd-helyettes
Vagyonnyilatkozatot el8szor 2008 évben, majd 2 évente kell tenni.
A vagyonnyilatkozat tétellel kapcsolatos eldirdsokat az SZMSZ fiiggelékeként kezelt ©6nalld
szabalyzat: ,, A vagyonnyilatkozat dtadéasara, nyilvantartasara, a vagyonnyilatkozatban foglalt
személyes adatok védelmére vonatkozd szabalyokrol, a vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettséggel kapcsolatos eljarasrol” cimmel tartalmazza.
A vagyonnyilatkozat Orzéséért az oOvodavezetd esetében a fenntartdo, a vezet6-helyettes
esetében az dvodavezetd felelds.

7.12. Az intézmény biztonsagos mitkodését garantalo szabalyok

Az 6voda zarva tartasanak ideje alatt hivatalos ligyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint tart
nyitva. Az tigyeleti rendet az 6voda vezetdje a fenntartoval egyeztetve hatdrozza meg és azt a
sziilok és az alkalmazotti kozdsség tudomasara hozza.

A nyitva tartastol eltéré idOponttdl az engedélyezett helyiséghaszndlat esetén értesiteni
sziikséges az épiilet riasztasat biztositd szervet.
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Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletében és az udvaron tartdzkodd minden személy koteles:
e A koz0s tulajdont védeni.
e A berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni.
e Az dvoda rendjét, tisztasagat megdrizni.
e Az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.
e Tz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni.
e A munka-és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Alkalmazottak altal munkahelyre bevihet6é dolgok
A dolgozo6 koteles bejelenteni az 6vodavezetdnek, ha a munkavégzéshez nem sziikséges
dolgot hoz az 6vodaba. (pl. sajat laptop, miszaki cikk, vasarolt €élelmiszer, értékes
ruhanemi, nagy 0sszegli készpénz stb. ) Gondoskodnia kell, hogy amit behozott - és az
ovodavezetd engedélyezte — az biztonsagos helyen legyen elhelyezve pl. zart szekrény.
E szabalyok megsértése esetén a munkaltato a bekovetkezett karért csak szandékos
karokozas esetén felel.

A nevelési-oktatasi intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céld mozgalom vagy
parthoz kotodo szervezet nem miikodhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az 6voda, iskola,
kollégium ellatja a gyermekek, tanuldk feliigyeletét, part vagy parthoz kotédo szervezettel
kapcsolatba hozhat6 politikai céli tevékenység nem folytathato.

7.13. Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai:

Az o6vodaban tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam gyerekeknek szol és az
egészséges ¢életmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel,
kulturdlis  tevékenységgel, valamint beiskolazas el6tt iskoldk  bemutatkozéaséaval,
hirdetményeivel fiigg 6ssze.

Reklamozni csak az oOvoda vezetdjének, vagy helyettesének engedélyével lehet.
Reklamanyagot kihelyezni az 6voda vagy a csoportok hirdetdtablajara lehet.

A hirdetotabla hasznalatanak szabalyai

A hirdetétablara csak az oOvodavezeté vagy az altala megbizott személy tehet Ki
hirdetményeket, ellatva az 6voda korbélyegzdjével. Sziil vagy idegen nem tehet ki hirdetést a
falinjsadgra. A megbizott személy felel azért, hogy a hirdetmények aktualisak és esztétikusak
legyenek.

7.14. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé
A radio, televizid, sajtdé szamara adott mindennemti tajékoztatas nyilatkozatnak mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén a kdvetkezd szabalyokat kell betartani:
e az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatisra, nyilatkozatadasra az dvodavezetd
vagy az altala megbizott személy jogosult.
e Nyilatkozatot tenni csak az dvodavezetd engedélyével lehet.
o A kozolt adatok szakszerliségéért, pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felelds.
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¢ A nyilatkozat megtételekor szem el6tt kell tartani az 6voda j6 hirnevének megorzését, a
hivatali titoktartas betartasat.

e Nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel, koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
1d6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézményi miikkodést zavarja, az intézménynek
anyagi vagy erkolcsi kart okoz, amely vét az adatvédelmi torvény altal eldirt
szabalyoknak, és amely nem a nyilatkozo6 hataskorébe tartozik.

7.15. A lobogozas szabalyai

Az 6voda épiiletén a lobogd kihelyezésének biztositasardl az Ovodavezetd felelOs.

A lobogd méretének meg kell felelni a szabvanynak. Elhasznalddas, mindségromlés esetén a
beszerzésrdl az dvodavezetd gondoskodik.

A zaszlot (- tekintélyének megdrzése érdekében - rendszeresen, legalabb haromhavonta
tisztitani kell, amit az ovodatitkar tart szamon.

7.16. A fakultativ hit-és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az oOvoda a sziil6i igények felmérése utdn biztositja a gyermekek szdmdara a hit-€s
vallasoktatdson valo részvételt. Az 6voda a vallasi kozosséggel egyiittmiikodik.

e az ovodapedagdgusok minden csoportban biztositjak, hogy a sziiloék tajékozodjanak a
hit-és vallasoktatas lehet6ségérol és a hitoktato altal kiadott jelentkezési lapon irasban
jelezzék szandékukat.

e a hatariddre Osszegytijtott jelentkezési lapokat eljuttatjuk az egyhézi vezetonek

Az dvoda véllalja:

e a nevelési idonek nem mindsiild idokeretben a mindkét fél szamara megfeleld idépont
biztositasat
e oOrakezdésre a gyerekek atadasat, az eldzetes gondozasi feladatok ellatasat
e alétszdmnak megfeleld helyiség biztositasat
e a foglalkozashoz sziikséges targyi feltételek ( asztalok, székek, eszkozok )
rendelkezésre bocsajtasat
A vallasi kozosség feladata:
- ahitoktat6 személy alkalmazasa, ellenérzése
- ahitoktatas tartalmanak meghatarozasa
- ahitoktatasra jelentkezés szervezése
A hitt-oktat6tol elvarjuk, hogy:
o a foglalkozas ideje alatt fokozottan iigyeljen a balesetmentes kornyezet biztositdsara, a
gyermekek testi épségének megdrzésére,

e torekedjen a berendezések megovasara
o foglalkozds utdn kisérje vissza csoportjukba a gyerekeket ¢és adja 4t az
ovodapedagdgusnak.

7.17. Hivatali titok megorzése
Hivatali titoknak mindsiil:

- amit a jogszabaly annak mindsit
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- adolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

- agyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adat

- tovabba, amit az 6voda vezetdje az adott ligy, vagy a zavartalan mikddés
biztositésa, illetve az dvoda jo hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitdsban
irasban annak mindsit.

7.18. A telefonhasznalat eljarasrendje
A dolgozé a mobil telefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében, néma allapotban
tarthatja magénal. A gyermekek kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancélu

beszélgetésre sem a csoportszobdban, sem az udvaron nem hasznalhatja. Az dévodai vonalas és
mobil telefon kivételes, siirgds esetekben hasznalhatdé magancélra. Hasznalatuk megengedett,
ha sziild értesitése valt siirgdssé a gyermek megbetegedése miatt, vagy egyéb hivatalos
tigyintézéskor pl. partnerintézményekkel valé kapcsolattartas.

7.109. Az 0vodavezeto értékelésének eljarasrendje

Az dvodavezetd munkajat a nevelGtestiilet és a sziiloi kozosség a vezetéi megbizas 2. és 4.
évében személyazonositasra alkalmatlan kérdéives felmérés alapjan értékeli.

8. , ’IN:FEZMENYI DOKUMENTUMOK ,
NYILVANOSSAGAVAL KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

Miikodési alapdokumentumaink:
e alapito okirat
e pedagogiai Program
e Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat
e hazirend
e ¢ves munkaterv

A felsorolt miikodési alapdokumentumok 6rzése és nyilvanos dokumentumként kezelése az
ovodavezeto feladata.
Irattéri elhelyezésiik kotelezo.

Biztositva a nyilvanossagot a dokumentumok megtekinthetdk:
az 6vodavezetonél
az 6voda honlapjan
KIR-ben

8.1. A pedagdgiai program nyilvanossaga
A pedagogiai program nyilvanos. Annak érdekében, hogy a sziilok a pedagogiai programot
szabadon megtekinthessék, az intézmény vezetdje gondoskodik arrél, hogy a pedagdgiai
program:
a) papir alapu példanyai koziil:

72




e egy példany a vezet6i irodaban elkérhetd és helyben elolvashato,
e cgy példinya a nevelok részére atadasra keriiljon, akik a sziilok részére a sziildi
értekezletek alkalméval biztositjak a pedagdgiai programba valo betekintést,

b) elektronikus uton is elérhetd legyen az intézmény honlapjan.

Ezen tul: A helyi pedagdgiai programrol tdjékoztatast az 6vodavezetd ad fogadoorija alatt,
vagy eldre egyeztetett idopontban. Az dvodavalasztast segitendd, minden érdekl6dd sziild
szdmara adunk szobeli, a pedagogiai programunk szellemiségét tiikrozo tajékoztatast.

Az O6vodavezetd tavollétében a sziilok részére a pedagodgiai programrdl €s nyilvanos
dokumentumainkrdl tajékoztatd személy az dOvodavezetd-helyettes. Mindkettdjiik hidnyzasa
esetén a szakmai vezetd jogosult az érdekldddket tajékoztatni.

8.2. A hazirend nyilvanossaga
A hazirend nyilvanos.
A hazirend:

a) papir alapu példanyai kozil:
- egy példanyat az dvodaba torténd beiratkozaskor atadunk a sziilének,
- egy példanyat kifiiggesztjiik a hirdetdtablan
b) elektronikus uton elérhetd az intézmény honlapjan.
A nyilvanossagra hozatalért és a pedagogiai programmal Osszefiiggd tajékoztatds megadasaért
az intézményvezetd felel.

A hazirenddel 6sszefliggd tdjékoztatas
A hazirendet ¢és az SZMSZ-nek azon pontjait, melyek a sziiloket is €rintik a beiratkozas utani

els@ Osszevont sziildi értekezleten ismertetjiik. A sziilok az 6vodaba lépéskor aldirasukkal
igazolva atveszik a hazirend egy példanyat.

A hazirend érdemi valtozasakor a sziil6ket sziil6i értekezleten tajékoztatjuk.

Ezen tal az 6voda honlapjan is megtekinthetdk a feltdltott dokumentumok.

A gyerekek szamara az elsd 6vodai napon ismertetjiik - ¢életkori sajatossagaikat figyelembe
véve — azokat a kozdsségi szabalyokat, melyeket be kell tartaniuk.

8.3. A jelen SZMSZ nyilvanossaga

Az SZMSZ nyilvanos.

Az SZMSZ:

a) papir alapu példanya helyben olvasasra elkérhetd a vezetdi irodaban,

b) elektronikus tton elérhetd az intézmény honlapjan.

A nyilvanossagra hozatalért az intézményvezetd felel.

Ezen tal az 6voda honlapjan is megtekinthet6k a felt6ltott dokumentumok.

A nevelési-oktatasi intézményi kozzétételi lista
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Internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok
A kozzétételi lista tartalmazza a:

a) a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztatot,

b) a beiratkozasra meghatarozott id6t, a fenntarto altal engedélyezett csoportok szamat,

c) koznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, egyéb dijfizetési
kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba nevelési
évenként az egy fore megallapitott dijak mértéket, a fenntartdo altal adhato
kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi €s igénylési feltételeket is

d) a fenntartdé nevelési-oktatasi intézmény munkajaval Osszefliggd értékelésének
nyilvanos megallapitasait ¢és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos -
nyilvanos megallapitasokat tartalmazo - vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét,
az Allami Szamvevészék ellendrzéseinek nyilvanos megéllapitasait, egyéb
ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,

e) a nevelési-oktatasi intézmény nyitva tartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a
nevelési évben, tanévben tervezett jelentdsebb rendezvények, események idépontjait,

f) a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkoz6 jogszabalyok megtartasaval,

g) a szervezeti és mikodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai programot
tartalmazza.

8.4. Jogorvoslat

A jogorvoslati eljarasban a gyermeket, a kiskoru gyermeket sziilgje képviselheti.

A nevelési-oktatasi intézmény dontése jogerds, ha a 2011. évi CXC. térvény a nemzeti
koznevelésrdl és a 20/2012.(VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miikodeésérol €és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szold térvényben meghatarozott
(15 nap) hataridén beliil nem nyujtottak be eljarast meginditd kérelmet, vagy az eljarast
megindito kérelem benyujtasarol lemondtak.
Jogorvoslati szervek:

- az ovoda (képviseldje az 6vodavezetd)

- Ovodai haromtagu bizottsdg (tagjai: Ovodavezetd, sziiléi kozosség elndke,
ovodapedagdgus (KT elndk)

- Fenntarto, jegyzo

- Korményhivatal, Oktatasi Hivatal

- Birosag

- Oktatasi jogok miniszteri biztosa, Egyenlébandsmod Hatosag, alapvetd jogok
biztosa

A jogorvoslatra nyitva dallo hataridé

Az 6voda a gyermekkel kapcsolatos dontéseit irdsban kozli a sziildvel. A kozléstdl szamitott,
ennek hianyaban a tudomadsara jutasatol szamitott 15 napon beliil a sziil6 eljarast indithat.
A hatdrozat kozlésének modja:

- postai uton tértivevénnyel
- személyesen irasban vagy szdban
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- elektronikus uton, emailben, visszaigazolast kérve
A dontés jogerds, ha a meghatarozott idon beliil (15 nap) nem nyujtottak be eljarast megindito
kérelmet, vagy a kérelem benyujtasarol lemondtak.

9. ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ elkészitése az dvodavezetd felelossége, az 6voda nevelOtestiilete fogadja el, az
alkalmazotti kozOsség és a sziil6i szervezet véleményének figyelembe vételével, amely az
ovodavezetd jovahagyasaval valik érvényessé.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések betartdsa az 6voda minden alkalmazottjanak kotelezo,
megszegése esetén az ovodavezetd munkaltatdi jogkdrében intézkedhet.

SZMSZ nyilvanossaga
A dokumentumhoz val6 hozzaférhetdséget jelen szabalyzat tartalmazza.

Debrecen, 2020. 10. 29.

ovodavezeto
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10.

MELLEKLETEK - MUNKAKORI LEIRASOK
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) ot G OM azonosito: 030876
ISPOTALY UTCAI OVODA
Debrecen Ispotaly u. 12.
Tel: 52/418-974
'; E-mail: ispotaly@ovoda.debrecen.hu

10.1. Ovodapedagégus munkakori leirasa (minta)

Név:
Munkakior megnevezése: 6vodapedagogus

Munkavégzés helye és idotartama:

Ispotaly Utcai Ovoda 4025 Debrecen, Ispotaly u. 12.

Napi munkarendje az 6voda vezetdje altal kiadott egyedi munkarendnek megfeleléen heti 40
Ora (heti kotott munkaideje: 32 oOra) a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban
meghatarozottak szerint.

Kinevezé és a munkaltatéi jogkor gyakorléja: az Ispotaly Utcai Ovoda vezetdje
A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: Fodiskola ovodapedagogus
szakképezettség

Munkaideje: 40 6ra/ hét

Az ovodapedagogus munkaideje
Az Nkt. 62.§ (5)-(14) bekezdése tartalmazza a pedagdégusok munkaidejére vonatkozd
eldirasokat.
A pedagogus heti teljes munkaideje 40 o6ra. A heti teljes munkaiddé 80%-a azaz 32 ora a
pedagogus kotott munkaideje.
Az 6vodapedagogus a kotott munkaidejét (32 ora) a gyermekekkel vald kozvetlen, a teljes
ovodai ¢letet magaban foglalo foglalkozésra kell forditania.
A teljes munkaidd fennmaradé részében — azaz heti nyolc 6rabol — legfeljebb heti 4 6raban:

- a nevelést elokészitd, azzal 6sszefliggd egyéb pedagdgiai feladatok,

- a nevelOtestiilet munkéjaban vald részvétel,

- a gyakornok szakmai segitése, tovabba

- eseti helyettesités rendelhetd el. (Nkt. 62.§ (8) bekezdés.).

Munkaido beosztasat az éves munkaterv tartalmazza
Koteles a munkaid6-nyilvantartast naprakészen vezetni.
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A fentieken tul, az 6vodavezetd eseti feladatokat adhat, kizarolag pedagogiai témakban,
Mindenkor az érvényben lévo jogszabdlyok alapjan hatdirozza meg az ovodavezeto a
munkaidot.

Egyiittmiikodik: az 6vodaban dolgozé valamennyi alkalmazottal.

Helyettesités rendje:
A munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
v ovodapedagdgus
A kozalkalmazott 6vodapedagdgus munkakori dolgozot koteles helyettesiteni.

Utasitast_ado_felettes munkakorok: Ovodavezetd, ovodavezetd helyettes, munkakozdsség-
vezeto.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

v' A fenntartd kozoktatasi, feladat ellatasi, intézményhalozat-mikodési és fejlesztési
tervet.
20/2012.(V111.31.) EMMI rendeletet
363/2012.(XI1.17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol
Allamhaztartasi torvényt
1992.¢évi XXXIII. tv a kdzalkalmazottak jogallasarol
A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. tv.
A munkaltatoi jogokat felette dvodavezetd gyakorolja
Jogai és kotelezettségei A nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény (a
tovabbiakban: Koznevelési torvény) €s a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a
jogallasarol szo6lo 1992. évi XXXIII. toérvény koznevelési intézményekben torténd
végrehajtasarol  szolé  326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet, a Munka
Torvénykonyvében, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban, illetve a kapcsolddod
hatalyos szabalyzatokban ¢és rendelkezésekben meghatarozott eldirasok

4 Alapit6 okirat, SZMSZ, Hazirend,
v’ Az Ispotaly Utcai Ovoda Pedagogiai Programja.

AN NANANA NN

Szabadsagat a mindenkor hatdlyos torvények szerint az alabbiak alkotjak:

v’ Alapszabadsag:
v’ Potszabadsag:

Jdranddsdgait: a mindenkor hatalyos torvények szerint kell megéllapitani.
Megilleti a kozfeladatokat ellatok védelme.

A munkakor célja:
Az ovodaskort gyermekek testi-lelki-szellemi gondozasa, fejlesztése, nevelése.

Az ovodapedagdgusnak, mint nevelétestiilet tagjanak dontési jogkore van:
/ SZMSZ alapjan /

— A nevelési, ill. pedagdgiai program modositdsanak elfogadésakor.

— A Szervezeti €s Miikddési szabalyzat modositasanak elfogadéasakor

— Az 6voda éves munkatervének elfogadéasakor.
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— Az 6voda munkéjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasakor.

— A neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasakor.

— A hazirend elfogadasakor.

— Az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai
vélemény kialakitasakor.

Az dvodapedagdgus, mint neveldtestiileti tag véleményt nyilvdnithat, javaslatot tehet: /

SZMSZ alapjan /

v’ Az 6voda mikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben: nevelési év rendjérél,
csoportok kialakitasarol, tinnepségek szervezésérdl, hospitalasrol, munkavédelmi és
tizvédelmi feladatokrol.

v’ Szakmai célokra rendelkezésre 4116 pénzeszkozok felhasznalasarol.

v’ Az egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasakor.

v' A helyettes megbizasakor, ill. a megbizas visszavonasa el6tt.

A munkakorbdl és a betoltésébol adddd, elvarhatd magatartdsi kévetelmények:

v’ Képes a gyerekekkel és sziileivel szemben empatikus, odafigyel6, egytttmiikodo
magatartast tanasitani.

A gyermekekkel szemben baratsagos, kedves.

Tisztaban van a gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott
sem sérti meg.

<<

v’ Kapcsolatait a tapintat, az elfogadas jellemzi, kiilonds tekintettel a kiilonleges banasmodot
igénylé gyermekek esetében.

v’ Tudatosan alkalmazza az egyenld banasmod elvét.

v' Tiszteletben tartja és tolerdlja a massagot.

v" Ovodai munkaja soran biztositja a vilagnézeti és a politikai semlegességet.

v' Példat mutat kulturdlt viselkedésével, Onmaga tisztasagaval, gondozottsagaval,
apoltsagaval, gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios
¢és beszédmintdjaval pozitivan hat az 6vodas gyermekek fejlodésére.

v

A pedagogusetika, a tarsadalmi normak altalanos szabalyait munkahelyén, valamint a
maganéletben is betartja.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

Pedagogiai-szakmai feladatok a Koznevelési torveny eloirdsai alapjan

v’ Az 6vodapedagogus, nevel§ — fejleszté munkajat az érvényben 1évé pedagogiai
dokumentumok hatdrozzdk meg.

v’ Az 6vodapedagogus pedagogiai, nevelé — fejleszté, gondozoi munkajat onalloan, teljes
korl feleldsséggel latja el, melyre irasban tervszeriien felkésziil.

v’ Tudésanak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik a gyermekkel
annak tudataban, hogy modell, minta, esetleg példakép legyen szamukra.

v’ Kotott oraszamat kizarélag a gyermekek kozott tolti el. Ezen id6 alatt feladata a rabizott
gyermekek nevelése, testi-lelki gondozasa fejlesztése, oktatdsa, életkoruk és egyéni
fejlettségi szintjlik figyelembe vételével.

v’ Felel6s a rabizott gyermekek testi épségének megbrzéséért, ennek érdekében a csoportjat
egyetlen pillanatra sem hagyhatja feliigyelet nélkiil.
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Koriiltekintden gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérdl (csoportszoba,
udvar, séta, kirandulas). Sétak soran gyermeklétszam fliggvényében, minimum, 2 felnott
kiséri a csoportot. A sétak kb. idejét és utvonalat, a kisérok nevét az d6vodavezetonek, vagy
a helyettesének, akadalyoztatasuk esetén a MK. vezetdknek kell jelenteni.

A gyermekek fejlettségi szintjének megfeleléen, a balesetek megelézése érdekében,
balesetvédelemrodl tajékoztatast ad, és azt rogziti, a csoportnaploban.

Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes 1égkdrt a gyermekcsoportban.

Megszervezi és megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely, ido,
eszkoz).

Felméri, évente kétszer irasban rogziti a csoportjaba tartozd gyermekek neveltségi és
fejlettségi szintjét. Eves pedagogiai munkajat ehhez viszonyitva tervezi, szervezi.

Neveld tevékenysége sordn figyelembe veszi a gyermek egyéni képességét, tehetségét,
fejlodésének iitemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét.
Segiti a gyermek képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen oknal
fogva hatranyos helyzetben 1év6 gyermek felzarkozasat tarsaihoz.

A gyermekek fejlodését nyomon koveti, meghatirozott iddszakonként ezt irasban is
rogziti. Tapasztalatairdl tajékoztatja valtotarsat, az dvoda vezetdjét. Az érintett gyerek
sziileit (azok érzékenységét figyelembe véve) évente kétszer tdjékoztatja a gyermek
fejlodésérol. Amennyiben sziikséges, segitséget kér az 6vodavezet6tdl, a gyermekvédelmi
felel6stol, csaladsegitétol, Pedagdgiai Szakszolgalattol.

Differencialt neveléssel gondoskodik arrél, hogy valamennyi gyermek a sziikségleteinek
¢és az értelmi képességeinek megfeleld banasmodot, fejlesztést kapjon. Nevelomunkdjaban
érvényesiti a tehetséggondozast és a felzarkoztatast, a massag elfogadasat.
Elményszerzésekre viszi a gyermekcsoportjat, ahol feliigyeli a gyermekeket. Buszos
kozlekedéshez utas listat visz magaval. Elményszerzés el6tt az erre rendszeresitett fiizetbe
indulés el6tt beirja, hogy mikor, hova, és hany fével ment a csoport.

Taniigy-igazgatasi, adminisztrativ teendok

v
v

v

<\

ANENENENAN

Az el6irt adminisztrativ feladatokat hataridoére, maradéktalanul teljesiti.

Ismeri az Ovodai nevelés Orszagos Alapprogramjanak tartalmat, annak elveit munkaja
soran betartja.

A pedagogiai program és az éves munkaterv elkészitésében, esetleges modositasaban
aktivan részt vesz, mint a nevelotestiilet tagja. Ezek tartalmat jol ismeri, céljaival
azonosul és megvaldsitasat magara nézve kotelezonek tekinti.

Az SZMSZ-ben, valamint az 6voda hazirendjében megfogalmazottakat betartja, és
betartatja a vele kapcsolatban 4llo gyerekekkel és azok sziileivel.

A mindéségi munka meg6rzésében, fejlesztésében aktivan részt vesz. (mérésekkel,
értekelésekkel, interjukkal, tesztlapok kitoltésével).

Hivatdsabol eredé kotelessége a rendszeres szakmai Onképzés, a megljulas, a
miiveltségbeli fejlodés. Ennek érdekében folyamatosan képzi magat, ismereteit megosztja
munkatarsaival. Figyelemmel kiséri a pedagdgia, a pszicholdgia és a szakmoddszertani
kutatasokat, a torvényi valtozasokat.

Részt vesz az 6voda OTM (Onértékelést tAmogatd munkacsoport) munkajaban, illetve az
intézményfejlesztési feladatokban. Elkésziti és megvalositja 5 évre szold Onfejlesztési
tervét.

Evente legalabb kétszer sziil6i értekezletet szervez.

Bemutatot tart, illetve részt vesz azokon.

Nyilt napon betekintést biztosit a sziilok szamara a csoport életébe.

A felmertiilt problémakat fogadooran megbeszéli az illetékes sziilokkel.

Evente legalabb egyszer hospitaldson vesz részt.
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Teljesiti 7 évenkénti kotelezo tovabbképzési kotelezettségét.

Nyomon koveti a gyermekek hianyzasat, naprakészen és valosaghiien vezeti a felvételi-
mulasztasi naplot. Az igazolatlan, illetve a hosszan tartd hianyzas esetén haladéktalanul
tajékoztatja az dvodavezetot, illetve a gyermekvédelmi feleldst.

v’ Sziikség szerint kérésre pedagdgiai szakvéleményt ir, kelld pedagdgiai és pszichologiai
megalapozottsaggal alatamasztva.

v Kozremiikodik az egészségligyi szlirések megszervezésében, észrevételeit megosztja a
sztrével.

v’ Szakvéleményt ad a tankoteles gyerekekrol.

v’ Téajékoztatja a sziil6ket az iskolaba valo beiratas szabalyairdl, feltételeirdl.

v Naprakészen vezeti a nevelGtestiilet altal elfogadott csoportnaplot.

v' A pedagodgiai programban rogzitettek szerint évente kétszer elvégzi, a gyermekek
fejlettségi allapotat tiikr6z0 megfigyeléseket ezeket rogziti a ,,Gyermekek fejlodését
nyomonkéveté dokumentum ’-ban, ezek alapjan késziti el a gyermekek fejlesztési tervét,
melyrdl évente kétszer tajékoztatast nyljt a sziiloknek.

Egyéb feladatok:

o Felkésziilés a napi tevékenységiranyitasra, eszkozoket készit, el6készit.

e Tovabbképzéseken vald részvétel

e Rendszeresen attekinti a gyermekek egészségiigyi dokumentumait ( 6vodai adatlap, a
fejtetvesség kezelésének megismerésérél szolo sziildi nyilatkozat, orvosi igazolasok,
¢letkornak megfeleld véddoltasrol szoldo dokumentum, 6 éves oltas igazolds, 5 éves
statusz megléte) — hianyz6é dokumentumokat bekéri a sziiloktol

Sziikség esetén csaladlatogatast végez

A gyermekvédelmi feladatokat ellatja, kozremiikddik a gyermekvédelmi feleldssel.
Aktivan részt vesz szakmai beszélgetéseken, neveldi értekezleteken.

Ovodai iinnepélyek megszervezésében, levezetésében aktivan részt vesz.

A szabadsag felhaszndlasaval, illetve a tavolmaraddssal kapcsolatos eldirdasok

(a munka térvénykonyve 122.§-a szerint)

Szabadsag: az adott évben a szabadsagos rendszerben felvezetett napok

v

v
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A szabadsagkiadasanak idépontjat - a munkavallalo elézetes meghallgatasa utan - a
munkaltatd hatarozza meg.

A munkaltatd évente hét munkanap szabadsidgot - a munkaviszony elsd harom hoénapjat
kivéve - legfeljebb két részletben a kozalkalmazott kérésének megfelelé idopontban kéoteles
kiadni. A kozalkalmazottnak erre vonatkozo igényét legalabb tizendt nappal a szabadsag
kezdete el6tt be kell jelentenie (kivéve rendkiviili esetben).

A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.

A munkaéltatd a mar megkezdett szabadsagot fontos gazdasagi érdek vagy miikodését
kozvetleniil €és stlyosan érintd esetén megszakithatja, de a munkéval toltott id6 a
szabadsagba nem szamit bele.

Szorgalmi 1d0 alatt pedagdgus esetében Gsszefliggden csak néhany nap (max. 5) szabadsag
kiadasa lehetséges, a vezeté mérlegelése alapjan.

Szabadsagot megvaltani nem lehet.

81




Amennyiben betegség miatt nem lehet kiadni az éves alapszabadsagot, vagy annak tort
részét, akkor a munkaba allast kdvetd 30 napon beliil azt ki kell adni, illetve venni.

A targyévi potszabadsag idejébol kotelez6 munkavégzésre legfeljebb 15 munkanapra
a kovetkezo esetekben lehet igénybe venni: tovabbképzés, foglalkoztatast elosegito
képzés; miikodési korbe tartozo nevelés; ha az 6vodapedagogus szabadsagat részben
vagy egészben — a junius 1-t6l augusztus 31-ig tarto idoszak Kkivételével - nevelési
évben adjak ki.

Eves szabadsagolasi iitemterv elkészitéséhez az igényeket minden év marcius 30-ig kell a
vezetd helyettesnek leadni.

Viératlan tavolmaradast, hianyzast, (betegség, komoly indok) a helyettesités megszervezése
érdekében el6z6 nap, de legkésdbb masnap reggel 7 6raig jelenteni kell az 6vodavezetonek,
vagy a helyettesnek, illetve a csoportban dolgoz6 méasik 6vodapedagdégusnak.

A pedagdgiai munkdval kapcsolatos egyéb eldirdsok

A gyermekek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezért szigoruan tilos a testi
fenyités a lelki terror, (megfélemlités, kiabalas, megalazas, kinevetés, megszégyenités) étel
elfogyasztasara vald kényszerités, vagy étel megvonasa, jatékidd lerdviditése biintetésbol,
vagy rossz szervezes miatt.

Reggel 6.00-7.00-6raig, valamint 17.00-17,30-6raig az Ovodapedagogus tigyeletre
beoszthatd — elézetes terv alapjan. A tovabbi idészakban, 7.00 6ratdl 17.00 6rdig a sajat
csoportjaban tartozkodik a rdbizott gyermekcsoporttal.

A gyerekeket felnétt feliigyelete nélkiil hagyni tilos, még akkor is, ha mindenki alszik.
Dajkara, csak rovid iddre, és csak indokolt esetben, a vezetd engedélyével lehet rabiznia.
Amennyiben barmilyen baleset torténik az Ovodapedagogus tavollétében, a felelosség
valtozatlanul 6t terheli.

A pedagogus a tudomdsara jutott hivatali titkokat kdoteles megOrizni. Ebbe a korbe
tartoznak az intézmény miikodésével kapcsolatos belsd problémdak, az ovoda
szempontjabol belligynek szamitod témak, szakmai vagy munkatigyi vitak.

A gyermekekkel kapcsolatos bizalmas informacioknak tekintendé kérdésekben (a gyermek
egészségi allapota, fejlettségi szintje, szocidlis helyzete, csalddjanak sajatossagai)
illetéktelen személyeket (dajka, masik sziild) tdjékoztatni tilos.

Munkahelyen kulturalt, intelligens magatartas kotelezd gyermekkel, sziilvel, kollégakkal
szemben.

Egyéb

v

v
v
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A kotelezd 6raszam letdltése alatt az intézmény teriiletét elhagyni kizérélag az d6vodavezetd
engedélyével lehet.

A telefont magan célra hasznélni csak indokolt esetben és térités ellenében lehet

A mobiltelefon hasznalata a gyermekekkel valo egyiittlét alatt a (csoportszobdban, az
udvaron, sétdk, kiranduldsok sordn,) nem megengedett, illetve célszerti kikapcsolt
allapotban tartani.

Az atfedési idoben, amikor a valtotars is ott van, lehet megnézni az iizeneteket. Rovid, 1-2
perces maganbeszélgetésekre is ekkor keriilhet sor, de ebben az esetben is ki kell menni a
csoportszobabol, hogy a gyermekek ne halljak a beszélgetés tartalmat.

Munkahelyén olyan idépontban (kezdés elétt 10 perc) jelenjen meg, hogy iddre,
munkavégzésre kész allapotban, atoltdzve, legyen munkateriiletén. Koteles érkezéskor és
tavozaskor preciz jelenléti ivet vezetni.

Hiadnyzéas esetén a vezetd rendelkezése alapjan koteles a helyettesitéssel kapcsolatos
feladatokat ellatni, illetve az egyenld terhelés érdekében, a helyettesitést masnak atengedni.
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A helyettesitések elrendelése az érvényben 1évo torvények alapjan. Ez aldl az 6voda
vezetdje felmentést adhat.

v/ Munkaja sordn az 6vodapedagbgus az Ovoda berendezési targyait, értékeit megévni
koteles, azokat a rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz,
anyagi felelsséggel tartozik.

v’ Leltari felel6sséggel tartozik csoportjanak berendezési targyaiért és eszkozeiért.

v Munkavégzés ideje alatt (ide értve a kirandulas, séta) betartja a munkavédelmi, tiizvédelmi
¢s balesetvédelmi, egészségiigyi szabalyokat.

v’ Elsbsegélynytjtassal, egészségiiggyel (lazmérés, lazcsillapitas) kapcsolatos feladatokat lat
el.

v Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar, kapubejard) és sétak, kirandulasok soran a gyerekek
kozott dohanyozni tilos.

v' Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi kit keres, majd
megkéri, hogy varakozzon, mig szol a keresett személynek.

v Munkakezdés elbtt és alatt szeszes italt nem fogyaszthat!

A munkavdllalé jogai és kitelességei a kozoktatdsi torvény alapjin:
A nevel6testiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a
jogszabalyok szamara el6irnak, biztositanak.

Az egyes jogok biztositdsa

v" Gondoskodik a gyermekek, a Koznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol

v" Gondoskodik a sziilék jogainak biztositasarol.

v’ Megtartja az egyenlé banasméd kovetelményét, a gyermekkel kapcsolatos déntései,
intézkedései meghozatalakor.

Felelossége
v Felelos a csoportban és az udvaron és egyéb tevékenységek soran a gyermekek testi,

szellemi épsegéért €s sajat képességiikhdz mért fejlesztésért.

1. Gondoskodik a gyermek testi épségének megdvasardl, erkolesi védelmérdl,
személyiségének fejlodeésérdl.

v Kozremiikodik a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatdsdban, a gyermek

fejlodését  veszélyeztetd koriilmények feltardsaban, megsziintetésében, az ilyen

kortilmények kialakuldsanak megelézésében.

A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmiikodés magatartasi szabalyait €s torekszik azok betartasara.

A sziildket és a gyermekeket az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztatja, a
sziilot figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlddésének eldsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

A s7iilg javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

Tevékenysége soran a gyermekek és a szlilok emberi méltdosagat és jogait tiszteletben
tartja.

v Betartja és betartatja a szolgalati utat.

NN
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Tervezés-szervezés

v
v

Tervezi az 6vodai rendnek megfeleléen a nevelést, oktatast.

Egyiittmikodik a munkakozosség vezetdvel a javaslatok feldolgozasdban, a dontés
elokészitésében.

Elvégzi az 6voda munkatervében meghatarozott, és vallalt feladatokat.

Valtotars hidnyzasa esetén gondoskodik a hidnyzast kovetd els6 munkanap tervének
elkészitésérol.

Megtervezi a csoportba kialakuld szokésokat és ezek mikéntjét egyeztetve a nevelési
modszereket.

Napra kész, pontos kimutatast végez: felvételi-mulasztasi naplo, étkezok nyilvantartasa,
étkezésrendelés.

Részt vesz az 6vodai rendezvényeken, kozos tinnepeken. Tevékenységével segiti annak
megvalositasat.

Az intézmény altal meghatarozott idében és formaban nyilt napot, €s jatszodélutant tart.
Biztositja a jatékfeltételeket, és eszkozoket a csoportszobaban, €s az udvaron egyarant.
Meghatarozza azokat a feladatokat, amelyeket a csoportos dajkatdél megkivan, amely nem
iitkdzhet a dajka munkakori leirasaval.

Részt vesz az 6vodai dekoracid elkészitésében.

Ellenorzes

Rendszeresen ellendrzi, értékeli a gyermekek gondozési és tanulési fejlodését, errdl irasos
feljegyzeést készit.

Szervezi, iranyitja, figyelemmel kiséri a sajat dajkdjanak munkajat. (csoportszoba, 61t6z0,
mosdo tisztasaga, felszereltsége).

Ellendrzési feladatait az éves munkaterv tartalmazza.

Joga van évente legaldbb egyszeri ellendrzésre, a munkéjaval kapcsolatos
véleményezéshez.

Ellendrzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkajaval szemben felmertilt ok miatt kertilhet sor.

Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenorzésre jogosult

A

v Intézményvezetd

v Intézményvezet6-helyettes

v Szakmai munkak6z0sség vezetd

v’ Kiils6 szakért6 egyeztetett idépontban

pedagogiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket

végezhetnek a nevelGtestiilet tagjai (szakmai, pedagodgiai csoport, OTM tagjai, stb) az
intézményi munkatervben jeloltek szerint

Kapcsolatok

v

ANENENENEN

Ovodan beliil: 6vodavezetd, oOvodavezetd helyettes valtotars, csoportos dajka,
munkak6zdsség vezetd

Sziilok

Részt vesz a neveldtestiilet forumain, aktivan torekszik az intézményi cél megvalositasara.
Részt vesz a pedagdgusoknak szervezett szakmai tovabbképzéseken,

Tarsintézményekkel (éves tervben rogzitettek alapjan)

Szakszolgalatokkal, szakmai szolgéltatokkal.
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Kompetencidja

v" A helyi pedagdgiai program megval6sitisahoz sziikséges modszerek megvalasztasa

v A gyerekek fejlodését szolgalo tehetséggondozas, felzarkoztatas

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, amellyel az intézmény vezetdje
alkalmanként megbizza

A munkakori leirds modositasanak jogat- a kortilményekhez igazitva — a munkaltatd fenntartja.

Titoktartasi kotelezettség:

o Koteles a tudomdsara jutott hivatali és magan titkokat megdrizni. Ebbe a korbe
tartoznak az intézmény miikodésével Osszefiiggd belsé problémak, az 6évoda
szempontjabol belligynek szamitd témak, szakmai, vagy munkatiigyi vitak.

e A gyermekekkel kapcsolatos bizalmas informacioknak tekintendé kérdésekben (a
gyermek egészségiigyi allapota, fejlettségi szintje, szocidlis helyzete, csaladjanak
sajatos problémaja) illetéktelen személyeket ( dajka, masik sziild) tilos tajékoztatni

e A munkijaval Osszefiiggésben tudomasara jutott informéciokat a vonatkozo
rendelkezéseknek megfelelden, a titoktartasi nyilatkozatot betartva koteles kezelni, az
észlelt titoksértés esetén az 6voda vezetdjét értesiteni.

A szakmai fejlédését segité onképzés, tovabbképzési, tovabbtanulasi elvarasok: a 7
évenkénti 120 oras tovabbképzés elvégzése, munkakozosségi gyakorlati bemutatdokon, belsd
tovabbképzéseken szervezetfejlesztd tréningeken torténd aktiv részvétel.

rrrrr

Jelen munkak®dri leirds az alairas napjan Iép hatalyba és visszavondsig érvényes, a dolgoz6 altal
tortént tudomasulvétel idopontjatol az elézdleg kibocsatott munkakori leirdst hatalyon kiviil
helyezésre keriil.

Datum: Debrecen, .................. Ve ho............ nap

A munkakori leirds 1 példanyat dtadtam:
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P. H.

Ovodavezetd

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a
kezelt értékekért anyagi és biintetojogi felelosséggel tartozom.

Détum: Debrecen, ............... €Vt ho......... nap

munkavallalo
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2.szamu melléklet

ISPOTALY UTCAI OVODA
4025 Debrecen Ispotdly u. 12.
Tel:52/418-974

E-mail: ispotaly@ovoda.debrecen.hu
OM azonosito: 030876

10.2.

A munkaltaté megnevezése:
Székhelye:

A munkavallalo neve:
Oktatasi azonositoja:

Altalanos rész:
A munkakor megnevezése:
Munkaideje:

kotott munkaido neveléssel 1ekotott része:

Kozvetlen felettese:

Munkaltatéi jogkor gyakorloja:

A munkakornek alarendelt munkakorok:
A kinevezés idGtartama:

A munkavégzés helye:

Munkakorében feleldsségi kore :

Ovodapedagégus, gyakornok munkakéri leirasa (minta)

Ispotaly Utcai Ovoda
4025 Debrecen, Ispotaly utca 12.

ovodapedagdgus

heti 40 6ra,

26 6ra / hét Gyakornok
ovodavezetd
ovodavezetd
nincsenek

hatarozott id6

Ispotaly Utcai Ovoda

4025 Debrecen, Ispotéaly utca 12.

- kozvetleniil iranyitja a csoportjaban dolgozé dajka munkéjat
- szakmai feleldsséggel tartozik gyermek csoportja iranyitasaért

Egytittmiikodési kapcsolat:

Munkdjat ellendrizheti:

koteles egyiittmiikddni az dvodavezetdvel, ovodavezeto-
helyettessekkel, a
munkatarsaival,
ovodavezeto,

csoport  Ovodapedagdgusaval,
kiilsd partnerekkel

vezetd-helyettesek, = munkak6zosség-

vezetd, OTM vezetd és az éves munkatervben megjeldlt

személyek

Helyettesités rendje:

a munkakdrt 6vodapedagogus helyettesitheti

A dolgozonak a munkakor betoltéséhez sziikséges képzettsége:

Iskolai végzettsége: foiskola

Szakképzettsége:
Egvéb specialis képzettsége:

o6vodapedagdgus

A munkakor betoltésének képzettségi eldfeltétele: fdiskolai 6vodapedagdgus diploma
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A szakmai fejlédést segitd Onképzés, tovabbképzési, tovabbtanuldsi elvarasok: a 7
éves tovabbképzési kotelezettség teljesitése, tovabbképzéseken vald részvétel,
Oonképzés

Alapkovetelmény:  biintetlen el6élet, egészségiigyi orvosi alkalmassag

A munkakorbol és a betoltésébol adodoé elvart magatartasi kovetelmények:-
személyes kompetenciak:

e Az Ovodapedagogus a gyerekkel ¢és sziileivel szemben befogadd attitiiddel
rendelkezzen ugy, hogy egylittérzd, odafigyeld, egyiittmiikodé magatartast kell
tanGsitani, tiszteletet, tapintatot, elfogadast, toleranciat, empatiat kell kialakitani
felndttel, gyerekkel. A gyermekek, sziilok, munkatarsak emberi méltosagat €s jogait
tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemben valaszt adjon.

eMunkéjaban elhivatottsagnak, elkotelezettségnek, nagyfoku feleldsségtudatnak kell
megmutatkozni.

oA gyerekekkel szemben inkluziv pedagogiai szemlélettel kell rendelkezni: -
miszerint a gyerekek személyiségi jogait semmilyen koriilmények kozott nem lehet
megsérteni.

eFontos az egyenld bandsmod elvének alkalmazasa, kiemelve az esélyegyenldség és
egyenlo esély lehetségeinek biztositasat, megvalositasat.

e Multikulturdlis szemlélettel valé rendelkezés alapjan tiszteletben tartja, ¢&s
demokratizmussal kezeli, toleralja a kiillonbozéséget.

¢ A pedagogusetika, a tdrsadalmi normék altalanos szabalyait a munkahelyen, valamint
a maganéletében is be kell tartani.

A munkakor célja, tartalma
Célja: A pedagogiai program szerinti hat¢kony munkavégzés.

A kotott munkaidé nevelés lekotott részében (heti 26 ora) beliil pedagogiai-szakmai
feladatok kompetenciak, tanligy-igazgatasi, adminisztrativ teendok

Pedagogiai-szakmai feladatok

eAz Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak tartalmat ismeri, annak elveit
munkaja soran betartja.

e Az oOvodapedagdgus gondozoi, illetve pedagodgiai munkdjat onalldan, teljes kort
felelosséggel latja el, melyre tudatos tervezémunkaval irasban felkésziil.

eTudasanak ¢és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik a
gyerekekkel, annak tudatdban, hogy modell, minta, esetleg példakép szamukra.

e K5tott munkaidejét kizarolag a gyerekek kozott tolti el. Ezen i1d6 alatt feladata a
rabizott gyerekek testi-lelki gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatasa, életkoruk és
egyéni  fejlettségi  szintjilk  figyelembevételével  cselekvésbe — agyazott,
tevékenységekkel, tevékenység sorozatokkal, els6sorban egyiittmiikodo, felfedezéses
tanulasi formak kialakitasdval, megvalositasaval végzi.

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

eKoriiltekintden  gondoskodik a  balesetveszélyes  helyzetek  elkeriilésérol
(csoportszoba, udvar, séta, kirandulas). Baleset esetén az SZMSZ eldirasainak
megfelelden jar el.

88




eInkluziv nevelési szemlélettel biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes, befogado
1égkort, ahol minden gyermek megtalalja helyét a gyermekcsoportban.

o Multikulturalis szemlélettel megszervezi €és megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz
sziikséges feltételeket (hely, idd, eszkoz). Kiemelten kezeli a szabad jatékot és a
jatékido rovasara nem szervez mas tevékenységet.

¢ A mérési rend szerint rendszeresen méri a csoportjaba tartozd gyerekek neveltségi és
fejlettségi szintjét. Eves pedagogiai munkéjat ehhez viszonyitva az egyediség mentén
megfogalmazott és a folyamatosan valtozd igényekre vald reagalassal tervezi,
szervezi, bonyolitja.

e Az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan kozeliti: kozpontba helyezi a gyermek
sajat élményanyagat, biztositja az dnkéntes valasztas lehetdségét.

e Kooperativ modszerekkel, csoportos-és egyéni munkaformaban tevékenykedtet.

e Differencialt neveléssel gondoskodik arrél, hogy valamennyi gyermek az egyéni
sziikségleteinek és az értelmi képességeinek megfeleld bandsmodot, fejlesztést
kapjon.

e A kiilonleges bandsmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozik, sziikség
szerint egylittmiikddve a nevelést segitd szakemberekkel.

o Segiti a hatranyos helyzetii gyermekek felzarkdzasat.

o Segiti a tehetségek felismerését, kibontakoztatasat.

eKiemelten kezeli, és nagy figyelmet fordit a kozosségi egylittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasara, a gyerekek erkolcsi fejlodésére: az egymas szeretetére és
tiszteletére nevelésre, a kornyezettudatossagra, az egészséges ¢életmodra.

oA gyermekek Onmagukhoz mért fejlodését nyomon koveti, meghatarozott
id6szakonként ezt irdsban is rogziti. Tapasztalatairdl tdjékoztatja valtotarsat,
valamint az 6voda vezetdjét és az érintett gyerek sziileit.

Taniigy-igazgatasi, adminisztrativ teendok

¢ A pedagogiai program €s az éves munkaterv elkészitésében, esetleges modositasaban
aktivan részt vesz, mint a neveldtestiilet tagja. Az alapdokumentumok tartalmat jol
ismeri, azonosul vele, és megvalositasat magara nézve kotelezonek tekinti.

o A szervezeti és miikodési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az évoda hazirendjében
megfogalmazottakat betartja, és betartatja a vele kapcsolatban allo gyerekekkel és
szileikkel.

e Hivatasdbol eredd kotelessége a rendszeres szakmai Onképzés, a megujulas, a
miveltségbeli fejlédés. Ennek érdekében feladata, hogy folyamatosan képezze
magat.

eEvente legalabb kétszer inkluziv szemlélettel sziildi értekezletet szervez.

eNyomon koveti a gyerekek hidnyzasat, naprakészen vezeti a mulasztasi naplot.

¢ Az igazolatlan hidnyzasrdl tajékoztatja az intézmény vezetdjét.

o Sziikség szerint, kérésre pedagdgiai szakvéleményt ir (a pedagogiai szakszolgalat,
szakértéi vagy rehabilitacidos bizottsag, birdsag szamara; gyermekelhelyezés
ligyében).

e Az ¢rintettekkel (neveldtars, sziild, ovodavezetd, logopédus) tortént egyeztetés
alapjan szakvéleményt ad a tankdteles gyerekekrol.

e T4jékoztatja a sziiloket az iskolaba valo beiratas szabalyairdl, feltételeirdl.

eNaprakészen, pontosan, az eldirasoknak megfelelden, vezeti a nevelbtestiilet altal
elfogadott csoportnapldt: hetirend, napirend, nevelési terv, a kornyezetvédelmi jeles
napok koré készitett tematikus heti terveket.
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eEvente a mérési rend szerint kitolti a gyermekek fejlddését nyomon kovetd naplot,
mely a gyerek aktudlis fejlettségi allapotat tiikkrozi, elvégzi a méréseket. Ennek
alapjan késziti el a gyerek egyéni tempojahoz, sziikségletéhez, képességeihez
igazodo fejlesztési tervét.

oA mérési rendben rdgzitett vizsgalatokat elvégzi, rogziti és a csoportonként
Osszesitett adatot hataridore atadja a felelds 6vodapedagdgusnak.

A Kkotott munkaidonek neveléssel-oktatassal le nem kotott részében (legfeljebb
heti 4 oraban) a kovetkez6 feladatok elvégzése sziikséges:

ea tevékenységek elokészitése, felkésziilés a kovetkezd napi feladatokra

o felzarkdztatd egyéni csoportos fejlesztések, foglalkozasok
etehetség-kibontakoztatd egyéni v. csoportos fejlesztés

ecseti helyettesités

eaz intézményi dokumentumok készitése, vezetése. tervezés, csoportnapld vezetése
e a sziilokkel valo kapcsolattartas, sziildi értekezlet, fogaddora megtartasa

ea neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken valo részvétel

e 6vodai szintli tevékenységek szervezése, kozremiikodés

e 6vodai szintli csoport szintii linnepélyek szervezése, lebonyolitasa
ehospitalason valo részvétel

e gyermekvédelmi feladatok ellatasa

e aktiv részvétel a munkakozdsségek munkajaban

emérések végzése

eaz intézményi alapdokumentumok elkészitésében, modositasaban valo részvétel
ea pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo ligyviteli tevékenység: tervezes, naplo
ekornyezettudatossag formalasaval 6sszefliggd feladatok ellatéasa.

eaz ovoda, a gyermekcsoport dekoralasa

ekozremilkddés a leltarozasban

e gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa
ekapcsolattartas a partnerekkel

ekoz0sségi szolgalat, onkéntesek segitése

A kotott munkaidében, kizarolag az intézményen Kkiviil ellathaté feladatok:

e sétak, kirandulasok kiilsé helyszinen

e a partneriskolak altal szervezett programokon valé részvétel

e csaladi programok kiilsé helyszinen

e gyerekek ovodan kiviili programra, versenyre valo kisérése

e 6vodak szamara hétvégére szervezett program: Bozsik program, sportrendezvények
e kiilsd helyszinen szervezett sportolas pl. tiszas, korcsolya stb.

eaz Ovoda képviselete: tajékoztatokon, a varos altal szervezett programokon
ecsaladlatogatas

A munkavallalé jogai és kotelességei
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A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket
a jogszabalyok szdmara eldirnak, biztositanak.

Az 6vodapedagogus kompetenciaja:

oA pedagbdgiai program megvaldsitasdhoz sziikséges ismeretek, moddszerek
megvalasztasa

e A gyerekekrdl vald 6vodai gondoskodas, nevelésiik segitése.
o A gyerekek fejléddését segitd tehetséggondozas, felzarkdztatas
e Gyermekprogramok szervezése.

e Kapcsolattartas a sziilokkel.

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

Kapcsolatot kell tartania

eaz oOvodan belil: az oOvodavezetdvel, az Ovodavezet-helyettessel, valtotarssal,
csoportos dajkéval,

e a sziilokkel,

e munkakdzosségi tagként a munkakdzosség - vezetdvel

e a tarsintézményekkel: iskolaval, Pedagdgiai Szakszolgalattal

Beszamolasi kotelezettsége:

Beszamolasi  kotelezettséggel az  Ovodavezetd fel¢ tartozik. Kivétel: a
munkakozosségben, illetve a mentortdl kapott és végzett feladat, ilyenkor a
munkakozdsség-vezetdnek (kozosségnek) illetve a mentornak torténik a beszamolas
az elvégzett feladatrol.

Titoktartasi kotelezettség:

o A pedagdgus a tudomasara jutott hivatali titkokat koteles megdrizni. Ebbe a
korbe tartoznak az intézmény mitkddésével Osszefliggd belsé problémak, az 6voda
szempontjabol beliigynek szamitd témak, szakmai vagy munkatiigyi vitak.

o A gyerekekkel kapcsolatos bizalmas informacioknak tekintendd kérdésekben (a
gyerek egészségligyi allapota, fejlettségi szintje, szocialis helyzete, csaladjanak
sajatsagos problémaja) illetéktelen személyeket (dajka, sziil6tars) tilos tdjékoztatni

A pedagogiai munkaval kapcsolatos egyéb eléirasok

e A gyerekkel szemben inkluziv szemlélettel kell rendelkezni. A szemlélet hidnya a
gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezért szigoruan tilos a testi
fenyités, a lelki terror, igy: megfélemlités, megaldzas, csoport elétti megszégyenités,
kirekesztés, kategorizalas- étel elfogyasztasara valo kényszerités, levegdztetés vagy
étel elvondsa, a jatékido leroviditése biintetésbdl vagy rossz szervezés miatt (példaul
felesleges sorakoztatds, varakoztatas).

eReggeli és délutani tigyelet ellatasara a pedagdgusok beosztasra keriilnek. A tovabbi
iddszakban, 7 oratol délutdn 17-ig mindenki a sajat csoportjdban tartézkodik a
rabizott gyermekcsoporttal.

o A gyerekeket felnétt feliigyelete nélkiil hagyni tilos! Dajkéra 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.
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e A pedagdgus a tudomasara jutott hivatali titkokat koteles megorizni. Ebbe a korbe
tartoznak az intézmény mikodésével Osszefliggd bels6 problémak, az o6voda
szempontjabol beliigynek szamito témak, szakmai vagy munkatigyi vitak.

Altalanos szabalyok
A szabadsag felhasznalaséaval, illetve a tavolmaradassal kapcsolatos eldirasok
A szabadsag felhasznalasanak szabalyait az SZMSZ tartalmazza.

e A szabadsag kiaddsanak iddpontjat a dolgozd meghallgatisa utdin a munkaltatod
hatarozza meg.

eEves szabadsagolasi iitemterv késziil minden év februar 15-ig, melyhez az igényeket
irasban le kell adni.

e Viaratlan tdvolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidd megkezdése elétt minimum két oraval
jelezni kell az 6vodavezetonek, illetve a helyettesnek.

Egyéb

o A kotelez oraszam letoltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizardlag csak
vezetdi engedéllyel lehet.

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

eMunkéja soran az O6vodapedagoégus az Ovoda berendezéseit, targyait, értékeit
megovni  koteles, azokat a rendeltetésilknek megfeleléen kell hasznalnia.
Amennyiben kart okoz, anyagi felelosséggel tartozik.

eMunkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi,
egészségligyi szabalyokat.

e Az Ovoda teriiletén (éplilet, udvar) a torvényi eldirasnak megfeleléen nem lehet
dohéanyozni.

e Telefonhasznalat csak rendkiviili esetben lehetséges, azt is kizardlag a csoportszoban
kiviil, rovid idétartamban. Gyermekek kozott a csoportszobaban és az udvaron a
telefon hasznalata tiltott.

A gyakornoki munkavégzés specialis szabalyai:

A gyakornokként heti teljes munkaideje 40 ora, ebbdl a tevékenységekkel lekotott
munkaidé 26 ora ( 65%), és a gyakornoki feladatok végzésére 6 ora.

A kotelezd orak teljesitésén tuli feladatok koziil csak a nevel6testiilet munkdjaban valo
részvételre, tovabba a munkakoréhez kapcsolddd eldkészitd és befejezd munkdkra
kotelezhetd. Kotelezd oran tali csoportmunka csak abban az esetben rendelhetd el, ha a
betdltott munkakdr feladatainak ellatasa betegség, baleset vagy egyéb ok miatt varatlanul
lehetetlenné valt.

A kotott munkaidejének ( 26 ora ) az oktatassal-neveléssel le nem kotott iddtartaméban (
6 6ra a gyakornok foglalkozast latogat, konzultal a szakmai segitével, sziikség szerint az
intézményvezetdvel, egyéb munkatarsakkal.

Hospitalas: legalabb heti egy ora.

A hospitaléast rovid megbeszélésnek kell kovetnie. (a tevékenységet tartd pedagdgussal)
Konzultacié: legalabb heti két 6ra. (mentorral, egyéb pedagogussal, vezetovel, szakmai
munkak6zdsség-vezetdvel)
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A foglalkozas, tevékenységek latogatasat a gyakornok az arra a célra megnyitott haladasi
naploban alairdsaval jeloli, a konzultaciorol az iddpont, idétartam rogzitésével, a
résztvevok aldirasaval nyilvantartas késziil.

A hospitalasokat a gyakornok az intézményvezetdvel, szakmai segitdvel, a tevékenységet
iranyitd pedagogussal egyeztetve egy honapra eldre litemezi.

A gyakornok és a szakmai segitd orarendjét gy kell Osszedllitani, hogy legalabb a hét
egy napjan azonos idoben fejezzék be a munkat.

EGYEB KERDESEK
Egyéb dijazott vagy dijazas nélkiili feladatai, megbizasai:
A munkakori leirds modositdsanak jogat, a korliilményekhez igazodva, a munkaltato

fenntartja! A munkakdri leirdsban nem szabalyozott egyéb kérdésekben a vonatkozo
jogszabalyok és az Ispotaly Utcai Ovoda szabalyzatai az iranyadok.

Jelen munkakori leirds 2020. ........coooviiiiiiiiiinnnnn, 1ép életbe és visszavonasig
érvényes.
A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.

Debrecen,

A munkak®éri leiras 1 pld. atadtam:

ovodavezeto

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve Kkotelezének
tekintem, annak egy példanyat atvettem. Egyben Kijelentem, hogy az altalam
végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi felelosséggel
tartozom. A munkidm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket

rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Datum: ...

Munkavallalo:
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3.szamu melléklet

ISPOTALY UTCAI OVODA

[ 4025 Debrecen Ispotdly u. 12.

' Tel:52/418-974

E-mail: ispotaly@ovoda.debrecen.hu
OM azonosité: 030876

10.3. Ovodavezeté- helyettes munkakori leirasa (minta)

A munkavallal6 neve:

Munkakore: ovodavezet6-helyettes

Kinevezés modja: a nevelOtestiilet véleményét figyelembe véve, a
vezetd nevezi ki

Munkaltatoéi jogkor gyakorldja: az 6vodavezetd
Munkaideje: 40 6ra / hét
Kotelez6 6raszama: 24 6ra/hét

Munkaltatéi jogkorok gyakorlasa:

Az 6vodavezetd helyettesitése soran, az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend szerint
gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

Iranyitja, szervezi ¢€s ellendrzi a szakmai munkakozdsségek, a konyhai dolgozdk ¢€s a fiitd-
udvaros dolgozok munkajat.

A munkakorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények- személyes
kompetenciak:
& Vezet6-helyettesként felel0sséget €érez az intézmény szakszerli és torvényes
miikddtetéséért.
& Segiti €és tdmogatja a vezetd munkajat a gyerekek, a sziilok, a munkatarsak és a
fenntart6 elvarasait figyelembe véve.
® A munkamegosztas szerinti feladatait maradéktalanul ellatja.
< Tiszteletben tartja a kizarolagosan a vezetd kompetencidjaba tartoz6 feladatokat(
pl. munkaerd gazdalkodas, bérmaradvany felosztds, jutalmazas, beruhdzas,
eszkOzvasarlas ) .
A munkakor célja:
< - Az intézményvezetd tavollétében képviselje az dvodat.
& - Segitse az intézmény miikodését €s a vezetd munkajat.
< - A munkamegosztas szerint lassa el a rabizott pedagogiai, szakmai, taniigy-
& igazgatasi, munkaltatoi, gazdasagi- adminisztrativ feladatokat.
< - Vegyen részt a belsd ellendrzés feladataiban.
A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:
- A kotelezd 6raszamon beliil ( heti 24 6ra) : az 6vodapedagogusi feladatok ellatasa
a gyermekcsoportban,
- a teljes munkaid6 (40 6rabol) kitoltése alatt alapvetd feladatok: pedagogiai-
szakmai, taniigy-igazgatasi feladatok, munkaltatoi-humanpolitikai, gazdasagi-
adminisztrativ feladatok.
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Pedagogiai-szakmai feladatok, kompetenciak:

Aktivan részt vesz az 6voda nevelési programjanak elkészitésében, modositasaban,
eldsegiti annak megvaldsulasat.

Az o6vodavezetdvel egyiitt elkésziti az éves munkatervet. A munkaterv elkészitése
soran kikéri a szilil6i szervezet véleményét.

Segiti és tAmogatja a vezetdt a neveldtestiilet vezetésében.

Tamogatja a nevel6testiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitési feladatait, részt vesz
azok megszervezésében, valamint azok végrehajtasa ellendrzésében.

Tamogatja az 6vodavezetd neveld munkat iranyito és ellendrzo tevékenységét.

Segiti a palyakezdd, ill. az j kollega szakmai tajékoztatasat.

Ellendrzi az egyenlé banasmod érvényesiilését, segitve a vezetd munkajat.

Osztonzi a pedagogusok tervszeri és folyamatos dnképzését

Eldsegiti az 0jitd szandék, korszerli pedagdgiai torekvések kibontakoztatasat.
Figyelemmel kiséri az intézményben folyé pedagdgiai munkat, és rendszeresen értékeli
annak szinvonalat, eredményességét és hatékonysagat.

Iranyitja és ellendrzi a szakmai munkakdzosségek munkajat.

Taniigyi-igazgatasi feladatok, kompetenciak

Adatok kigytlijtésével segiti az éves statisztika elkészitését.

Biztositja az intézményen beliili informacié-aramlast

Vezetoi kérésre ellendrzi a csoportnaplok, a felvételi-mulasztasi naplok vezetését, €s
azok tartalmat.

Javaslatot tesz arra, hogy az 6voda nevelés nélkiili munkanapjain milyen pedagdgiai
tartalmu eldadast, foglalkozast szervezzenek.

A balesetvédelmi szabalyok betartasat folyamatosan ellendrzi és a hianyossagokat
azonnal jelzi a vezetdnek,

Kapcsolatot tart a sziil6i munkakozdsség valasztmanyaval és évente legalabb két
alkalommal 6sszehivja Oket.

Dontési, egyiittmiikodési feladatok, kompetenciak

Dontés-elokészitési feladatokat 1at el az intézmény milkddésével kapcsolatban minden
olyan iigyben, melyben az 6vodavezetd dont, a dontés-elokészitésre utasitotta.
Egyiittmiikodik a:

Kozalkalmazotti Tanaccsal
a szulobi szervezettel

Munkaltatoi-humanpolitikai feladatok, kompetenciak

Elkésziti a dolgozok munkabeosztisat, tigyeleti rendjét, és nyomon koveti ezek
betartasat.

A dolgozoék munkavégzése soran tapasztalt, kozérdekll, pozitiv, illetve negativ
észrevételeirdl tajékoztatja az dvoda vezetdjét.

Javaslatot tesz a jutalmazéds elbirdlasdra, a kereset-kiegészités elosztasara és a
kitlintetésekre.

A kollektivan beliil eldsegiti a munkafegyelem és a torvényesség megtartasat, a
munkaviszonyat vétkesen megszegd dolgozd torvényes feleldsségre vonasat.

Személyes példajaval segiti a j6 munkahelyi 1égkor kialakitasat
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Az intézmény koltségvetési szervként valo milkodésébol fakado vezetési feladatok,
kompetenciak
1. Az intézmény mikodtetése
- Segiti az 6vodavezetét az intézmény koltségvetési gazdalkodasa soran, hogy a
miikddéséhez sziikséges targyi és személyi feltételek biztositottak legyenek.
- Tamogatja az 6vodavezetdt az intézmény takarékos gazdalkodasa érdekében.

2. Koltségvetési tervezéssel, beszamoléssal kapcsolatos feladatok ellatasa
- Részt vesz a koltségvetési tervezési feladatok ellatasaban
- Részt vesz az intézmény koltségvetési koncepciojanak 0sszeallitasaban
- Kozremiikodik a beszamolasi tevékenységben

3. A Kkoltségvetési szervként valdé miikodéssel kapcsolatos informacio-szolgaltatasi
feladatok ellatasa
- Segiti az 6vodavezetd intézmény koltségvetésével, beszamolasaval kapcsolatos
adatszolgaltatasi ellatasat.
- Szaktudéasaval hozzajarul a fenntartéd altal, az 6vodavezet6tol kért informaciok
biztositasdhoz a koltségvetési gazdalkodas témaban.
4. Koltségvetési ellenérzési feladatok
- Segiti az intézmény belsd ellendrzési rendszerének miikodtetését.
5. Leltarfeleldsként kezeli és felelosséggel nyilvantartja az 6voda kis-és négyértéki targyi
eszkozeit.
- Elokésziti a leltarozast, selejtezést, elvégzi a sziikséges bizonylatozast.
- Helyiségleltart készit és egyezteti a készletet a csoportokban.
- A leltarhianyt haladéktalanul jelzi az 6vodavezeto fele.
- Bevételezi —¢s kiadja a sziikséges takaritd-€s tisztitoszereket.
Munkdjat az 6vodatitkar segiti.

Egyéb feladatok:
- Ko6zremiikodik a nemzeti és dvodai iinnepek munkarendhez igazodd megszervezéséhez.
- Kozremiikodik a gyermek felvételével kapcsolatos feladatok elvégzésében.

Jelen munkakori leirds ................oooeil. 1ép ¢€letbe €s visszavonasig érvényes.
A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Debrecen, ........ooovviiiinini.l.

A munkakori leirds 1 pld. atadtam:

6vodavezetd
Nyilatkozat:
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkéaért és a kezelt
értekekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Debrecen, . ...............

A munkavallalo:
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4.szamu melléklet

ISPOTALY UTCAI OVODA
4025 Debrecen Ispotdly u. 12.
Tel:52/418-974

E-mail: ispotaly@ovoda.debrecen.hu
OM azonosito: 030876

u&}){ ‘._,'(,‘47)"4‘

10.4. Dajka munkakori leiras (minta)

Nevelomunkat kozvetleniil segitd / Dajka

A munkavallal6 neve:

Oktatasi azonosito:

Munkakore: neveldmunkat kozvetleniil segit6 /dajka

A munkahely neve, cime: Ispotaly Utcai Ovoda 4025 Debrecen, Ispotaly utca 12.
Munkavégzés helye: Ispotaly Utcai Ovoda 4025 Debrecen, Ispotaly utca 12.
Kinevez6 és a munkaltatodi jogkor gyakorloja: az 6voda vezetdje

Munkaideje: 40 ora/hét

Munkarendje: 6:00 — 14:00 oraig  9.30-17.30. heti valtasban

Utasitast ado felettes munkakorok: ovodavezeto
6vodavezet6-helyettesek
ovodapedagdgusok

Helyettesités rendje:

o a munkakor az aldbbi munkakoroket helyettesitheti: neveld és oktatd munkat
kozvetleniil segitd alkalmazottak, konyhai dolgozé

. a munkakdr az aldbbi munkakdrok helyettesithetik: neveld és oktatdo munkat
kozvetleniil segitd alkalmazottak, konyhai dolgozo

I1. Képzettségi feltételek:

Iskolai végzettsége: a munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség
Egyéb specialis képzettsége:
Képzettségi eldfeltétel:

A munkakor betoltéséhez sziikséges egyéb kovetelmények:
o biintetlen eldélet és cselekvOképesség, orvosi alkalmassag
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III. MUNKAKORI FELADATAI

A munkakorbol adodo, 6vodankban elvart magatartasi kovetelmények:

A gyerekkel és a sziilokkel szemben egyiittérzo, odafigyeld, egyiittmiik6dé magatartast kell
tanusitani, partneri kapcsolatra kell torekedni.

A gyerekek személyiségi jogait nem lehet megsérti, ezért szigoraan tilos a testi fenyités, lelki
terror ( megfélemlités, megaldzas, csoport elétti megszégyenités), az étel elfogyasztasara vald
kényszerités, biintetésbol a levegdztetés és az étel megvondsa.

Az egyenl6 banasmdd elvét kell alkalmazni.

Tiszteletben kell tartani és toleralni a massagot.

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

A megjelenés legyen mindig gondozott, apolt, a kommunikécidé mintaértékd.

A hivatali titkot meg kell Orizni. Hivatali titoknak mindsiil az intézmény miikodésével
kapcsolatos problémak, az 6voda szempontjabdl beliigynek szamitd témak, szakmai vagy
munkaiigyi vitak.

A pedagodgiai informaciokat titokként kell kezelni. A gyerekekkel kapcsolatos témaban a
sziiloket nem kell informalni, a sziil6t az dvodapedagdgushoz vagy az 6vodavezetéhoz kell
irdnyitani.

Kapcsolatokra a tapintat, az elfogadas legyen jellemzd.

Gyerekekkel kapcsolatos feladatok

Szoros egyiittmiitkodésben kell dolgozni az évodapedagdgusokkal azért, hogy az intézmény
pedagdgiai célkitlizései megvaldsuljanak.

Nyugodt hangvétellel, korrekt beszéddel az 6vodapedagdgusok egész napos neveldmunkajanak
segitése.

Személyes példaval hozzdjarulni a gyerekek kulturdlt viselkedésének ¢és a csoport
szokasrendjének kialakitasdhoz, (tiirelmes és udvarias kommunikécid, igényes nyelvhasznalat).
Részt venni a gyerekek gondozéasaban. Tevékenyen segiteni az étkeztetésnél, az oltdztetésnél,
kézmosasnal, vécéhasznalatnal. Ameddig sziikséges, segiteni, magyarazni, formalni a helyes
viselkedést (példaul oltozkodés sorrendje, ruhdk Osszehajtdsa, cipdk parositasa, kulturalt
étkezés, kanalfogas, kézmosas technikaja, vécépapir hasznalata).

Délelétt, az 6vodapedagdgussal egyeztetett idopontban a gyerekcsoportban kell tartézkodni, az
étkezés és a kezdeményezések segitése érdekében (torna, festés, vagas, varras).

Kiséréként részt venni ¢és segiteni a gyerekek feliigyeletében az utcai sétak, kinti
foglalkozasok, kirdndulasok ideje alatt.

Amikor a gyerekek nem tartozkodnak a csoportszobaban, gondoskodni kell az alapos
szelloztetésrol.

A megbetegedett, lazas, elkiilonitett gyerekre vigyazni kell, nyugtatgatni, amig az orvos vagy a
szlil6 meg nem érkezik.

A tisztasig megorzésével, az ANTSZ el6irasaival kapcsolatos teendék
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A gyerekek kornyezetének esztétikai rendjének érdekében naponta kell elvégezni a
csoportszoba €s a hozza tartozo o6lt6z0, mosdok, gyermekvécék takaritasat, portalanitasat,
porszivozasat, az egészségiigyi eldirdsoknak megfelelden.

Az intézmény egyéb teriileteit (csoportszobak eldterei, folyosok) a tobbi dajkaval kézosen,
vezetdi munkamegosztas alapjan kell tisztan tartani.

A csoportszoba novényeinek apolasa, sziikség szerint lemosasa, atiiltetése.

Az idészakos nagytakaritas soran — évente minimum 3-szor (augusztusban, decemberben ¢és
aprilisban) — kiilonos gonddal kell fert6tlenitést végezni: a butorok, jatékok, csempék, csovek,
ablakok, ajtok lemosasanal. Amennyiben indokolt, a kiilonb6z6 részfeladatokat (példaul
ajtomosas vagy jarvany idején fertdtlenités) gyakrabban is el kell végezni.

Az 6voda textilidinak mosasa, vasalasa, javitasa, megvarrasa (példaul fiiggdnyok, kdpenyek,
toriilk6zok, teritok, babaruhdk).

Legaldbb haromhetenként a gyerekek agynemiijének le- és felhiizasa, mosasa. Jarvanyos
idészakban, fert6zottség idején az 6vodapedagdgus kérésére gyakrabban is.

A fektetdagyak lerakasa, felszedése naponta. Agyazaskor tigyelni kell arra, hogy minden
gyerek kizarolag a sajat agyaba fekiidjon.

Az agyakat bepiszkolodasuk esetén ki kell strolni, fertdtleniti.

A hanyés, hasmenés nyomait el kell takaritani, a gyermek ruhdjat kimosva kell 4tadni a
sziiloknek.

Munkajogi, munkavédelmi , kornyezetvédelmi feladatok:

a munkaido, a munkarend, a gyermekek napirendjének pontos betartdsa,

a balesetvédelemi eldirasok megtartisa, balesetmentes kornyezet biztositisa, specialis
biztonsagi eloirasok alkalmazasa

sziikség eseten elsésegélynyujtas, egészségiiggyel kapcsolatos feladatok (pl. a gyerekek orvosi-
vedondi vizsgadlataban valo kézremiikodés)

balesetvédelmi szempontbol az eszkozok és berendezési targyak folyamatos ellendrzése,
meghibadsodas esetén a probléma jelzése az ovodavezeto felé,

zart szekrényben a tisztitoszerek biztonsagos taroldsa,

szelektiv hulladékgyiijtésre valo torekvés

a kérnyezet épitésében, szépitésében valo részvétel.

Munkahelyén olyan idopontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor, mar atoltozve

a munkakezdésre készen alljon.

Feladatok:

6 orakor az ovoda nyitasa a dajkakkal kézésen, majd a csoportszobdk takaritasa, 7.00 oraig
(kivéve, ha a sajat csoportja az iigyeletes) 7.00 ora utan a gyermekek fogadasa.

Gyiilekeztetés az ovodapedagogussal, teljes felelosséggel.

A viragok gondozdsa a csoportszobdak elotti folyosokon, csoportszobakban.

A csoport textiliaginak mosdsa: felnott torélkozok, mindenki sajat csoportjianak rendszeresen,
fliggonyok, asztalteritok, napos kotények, majd a textiliak vasalasa.

Elokésziilet a tizoraihoz, az ovodapedagogusok elvarasa szerinti segitségadas.

Feliigyelet a mosdoban, oltozoben étkezés elott és utan.

Tizorai utan a mosdok, folyosok, oltozok felmosdsa.
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Ezutan a csoport ovodapedagogusanak rendelkezésére kell allni: az ovodapedagogusok igénye
szerint bekapcsolodads a napirendi tevékenységek szervezésébe, dltoztetés, mosdoztatas, terem
rendezése, udvari jatekok rendbetétele, kiranduldsokon, sétakon a csoport kisérése stb.

Az ovodapedagogussal megbeszélve az udvaron segitségadas. pl. ivoviz biztositas a melegben,
az udvar rendezése, eszkozok kivitele az udvari jatékok rendbe tétele stb.

A csoportszobaban portalanitas, feltorlés, agyazas.

Segit felkisérni a gyerekeket az udvarrol, besegit a vetkoztetésbe.

Ebédeltetés a csoportban.

Ebéd utan a sajat csoportban a mosdo, 6ltozo, folyoso és a kozos helyiség rendbe tétele.

Ebéd utan vasalas, a textiliak rendbe tétele, szalvéta hajtogatas,

A csoport lekisérése az udvarra.

Portalanitas, felmosas, dgyazas.

Késziilédés az ebédhez, a naposok munkajanak segitése, terités.

Az udvarrdl feljovo gyerekek oltoztetése, segitségnyujtds ai utasitds szerint.

A sar, a homok osszetakaritdsa.

Ebédeltetés.

Ebéd utan besegités a mosdozasba, lefekvésbe az ovodapedagogus igénye szerint.

Oltoz6, mosdo, folyoso, beosztas szerinti kozos helyiség takaritdsa.

13-t0l 13.20-ig ebéd.

A gyerekek déli pihendje alatt vasaldas, textiliak varrasa, javitasa, jatékok tisztitasa.

Ebresztd, besegités az oltoztetésbe.

Késziilodes az uzsonnahoz: terites, talalas, az étel kiosztasa, az asztal leszedese.

Az udvarra késziilé csoportokban éltoztetés, lekisérni a csoportot az udvarra.

feliigyelet a mosdoban, oltozében, folyoson.

A szinten lévo csoportszobakban, mosdokban, folyoson a sziikséges takaritas elvégzése.

azutan a csoport ovodapedagogusanak rendelkezésére kell allni: az 6vodapedagdgusok igénye
szerint bekapcsolodas a napirendi tevékenységek szervezésébe, 6ltdztetés, mosdoztatas, terem
rendezése, udvari jatékok rendbe tétele

Ebresztd, besegités az 6ltoztetésbe.

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

Zaraskor mindenki felelosséggel tartozik azért, hogy alaposan koriilnéz, ellendrzi, hogy minden

ajto, ablak be van-e zarva, a villany le van-e kapcsolva.

Egyéb megbizatasai, feladatai:

dajka hianyzésa esetén teljes feleldsséggel helyettesiti, munkakori feladatait a hidnyzasa idejére
ellatja.

Igy:

takaritja a csoportszobat, 61t6z6t, mosdot,

ellatja az étkezéssel kapcsolatos feladatokat,

elvégzi a lefekvéshez sziikséges szervezési feladatokat,

besegit az 61tozkodésbe

a csoportjaban keddi napokon altalanos takaritast végez.
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A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, amelyekkel az intézmény
vezetdje alkalmanként megbizza.

Felel6sségeel tartozik és személyes megbizatasa:

A takaritasi rend szerint soros helyiségek tisztan tartdsa, havi nagytakaritasa.

A csoportszoba és kozds helyiségek rendjét szaroprobaszeriien hetente , illetve havonta az
ovodavezetd vagy helyettese ellendrzi és az ellenérzé lapon regisztralja az ellendrzés
tapasztalatat.

A takaritashoz sziikséges eszkdzoket Ovodavezetd-helyettes biztositja. Kivételezés hetente egy
alkalommal, hétf6i napon.

Takaritoszert, felmos6t, barmilyen vegyszert a gyerekek altal hasznalt teriileteken hagyni tilos,
kotelezo a takaritdszekrénybe torténd elzarasuk!

A talalos kollegand hidnyzésa esetén - a feladatok egyeztetése utan - a szinten dolgozd
valamennyi dajka ellatja feladatai

\V2 EGYEB KERDESEK

Munkaidd alatt, maganiigyben csak a neveldmunka zavardsa nélkiil, a legsziikségesebb
esetben lehet telefont hasznalni.

Munkavégzeés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségligyi
szabalyokat.

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

Minden dajka az 6vodapedagdgussal egyiitt teljes anyagi feleldsséggel felel a csoportjaban
atvett és nyilvantartott leltari targyakeért.

A munkakori leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltatd fenntartja!
Jelen munkakori leiras az alairds napjan 1€p életbe és visszavonasig érvényes.
A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.

Debrecen,

A munkakori leirds 1 pld. atadtam:

munkaltatd

Nyilatkozat
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A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a
kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt
targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Datum:

munkavallald
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ISPOTALY UTCAI OVODA
4025 Debrecen Ispotdly u. 12.
Tel:52/418-974 Fax:52/460-321
E-mail: ispotaly@ovoda.debrecen.hu
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5.szamu melléklet

10.5. Pedagogiai asszisztens munkakori leirasa (minta)

Munkavallal6 neve:

Oktatasi azonosito: ]
Munkavégzésének helye: Ispotaly Utcai Ovoda
4025 Debrecen, Ispotaly utca 12.

A munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok

Alapkovetelmény: egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eldélet.

Iskolai végzettség, szakképesités: pedagdgiai asszisztensi végzettség.

Elvart ismeretek: az 6voda nevelési és egészségligyi eldirdsainak, belsd szabalyzatainak
ismerete.

Sziikséges képességek: Szeretetteljes és példaado viselkedés.

Személyes tulajdonsagok: pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiénia, segitOkészség,
empatia, tolerancia, problémamegoldd képesség, megfeleld (példamutatd) kommunikécio,
Oszinteség, egylittmiikodés, hitelesség.

Fobb feleldsségek és tevékenységek

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti felelosséggel tartozik.

Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl az ovodapedagoégusok irdnymutatisa
szerint:

a gyermekek felligyeletének biztositdsanal,

a parhuzamosan végezhetd tevékenységek megszervezésében €s lebonyolitdsaban,

a lassabban halado, egyéni segitséget igénylé gyermekek megsegitésében,

a massag elfogadtatasaban (személyes példaadas),

a gyerekek biztonsagos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek elkeriilésének
kivédésében,

a tevékenységszervezés feltételeinek zokkendmentes feltételeinek biztositdsaban,

D N N N N NN
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az ovodai iinnepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitasaban,
figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekekre vonatkoz6 terveket, azok megvalositasat
feleldsségteljesen segiti.

Feladatkor részletesen

Az 6vodapedagogus iranyitasa alapjan segiti a csoportban folyé nevelomunkat:
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Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatdsarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis megsegitésérol.

A tevékenységek megszervezésében az 6vond iranyitasdval segiti a csoportban folyo
munkat, az eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a
gyermekek eszkdzeinek elOkészitésében, sziikség szerint s gyermekeknek egyéni
segitséget nyujt.

Segiti a gyerekek befogadasanak zokkendmentessé tételét.

Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatasaban, igy:

az étkeztetésnél,

az 0ltozkodésnél,

a tisztalkodasban,

a levegoztetés el6készitésében és lebonyolitasaban.

Sétanal, ovodan kiviili foglalkozasoknal, kiranduldsokndl segiti a gyermekek utcai
kozlekedéseét, a programokon valo kulturalt részvételt.

A délutan folyamadn — a pedagdgus utmutatdsa szerint — segit a szervezett
tevékenységek elokészitésében, levezetésében.

Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat
karbantartja, el6késziti a kovetkezd napokra.

Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

A megtanult fejlesztd terapiak egyes elemeit a pedagogus Utmutatasa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.

Sziikség szerint kozremiikodik a gyermekek orvosi (szlir) vizsgalatanal.

Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyljt, de errél mindenképpen értesiti a beosztott
pedagogust vagy a vezetot.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

Munk4ajat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagdgusok
utmutatdsa szerint végzi.

Hianyzas esetén az 6vodavezetd utasitasa alapjan helyettesit.

Altalinos magatartasi kovetelmények

v

v

v
v
v

A gyermekek, a szililok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.
Munkatérsaival egyiittmiikodik.

A munkakdrének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetben
altalaban elvarhat6 magatartast tanusit:

a johiszemuiség ¢€s a tisztesség elvének megfelelden,

a munkavallald érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,
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v' a munkaidején kiviil sem tan@isitva olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltatoja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony
céljanak veszélyeztetésére,

v’ véleménynyilvanitashoz valo jogat a munkaltaté jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
stilyosan sért6 vagy veszélyezteté modon nem gyakorolhatja,

v’ koteles a munkéja soran tudomaséra jutott hivatali titkot meg6rizni, ezen talmenGen
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan dolgot, amely munkakdre betdltésével
Osszefliggésben jutott a tudomasara.

Kiilonleges felelossége
v’ Tevékenységét az intézményvezetd helyettes kdzvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette
az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkakori leirasat az
intézményvezetd késziti el.
v’ A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korii felelésséggel tartozik.

v Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitja és részese a jo munkakori
1égkornek.

v’ Az évoda nevelGtestiiletével és technikai dolgozoival Gsszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.

v Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének
kialakitasaban.

v’ A gyermekek 6vodai munkajardl a sziiloknek tajékoztatast nem ad, 6ket a megfeleld
pedagdgushoz irdnyitja. A hivatali titoktartds e munkakdrben is kotelezd.

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységeére.

Felelosségre vonhato

munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért vagy hidnyos elvégzéséért;

a vezetoi utasitasok 1igénytdl eltérd végrehajtasaért;

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a munkatarsak ¢és a
gyermekek jogainak megsértéséért;

a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirdstol eltérd hasznalataért, megrongaldsaért;
a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséert.

AN NN

Ellenorzési tevékenység
v' Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai (Pedagdgiai Program,
SZMSZ, Hazirend stb.) altal megfogalmazott célkitlizések, a miikodési rend, a vezetdi
utasitasok és a neveldtestiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi.
v' A fenti dokumentumokban el6irtakat a gyermekekkel, sziil6kkel is betartatja.
v Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, err6l értesiti az illetékes vezet6t.
Ellendrzésére jogosultak

v’ Az intézményvezetd, helyettese, munkakozosség vezetd.

Kapcsolatok
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v" Napi munkajaban rendszeresen egylittmiikddik a csoportban dolgozd pedagdgusokkal
¢s az Ovodavezetéssel. Az intézmény gyermekei és dolgozoi érdekében
kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a tarsintézményekkel, a sziilokkel apolja a
hagyomanyosan kialakult kapcsolataikat.

v' részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

Munkakoriilmények

v Munkajat az dvodavezet6 altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval,
a mindenkor hatdlyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ ¢és a kozalkalmazotti
szabalyzat alapjan végzi.
Technikai dontések
v Betartja a tiz-, munka- és balesetvédelmi el6irasokat. Takarékosan gazdalkodik a
rabizott anyagokkal.
v’ Kialakitja az egészséges és biztonsdgos munkakoriilményeket, az anyagi lehetéségek
szerint.
Jogkor, hataskor

v' Gyakorolja az alkalmazotti kozOsség tagjanak és jogszabalyok altal valamint az évoda
SZMSZ-ében biztositott jogokat.

Jarandosag

v' Bérbesorolés szerinti fizetés.
v’ A torvényi szabélyozés, a fenntarto altal biztositott lehetdségek szerint.

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, amelyekkel az intézmény
vezetdje alkalmanként megbizza.

A munkakori leirds modositasanak jogat — a koriilményekhez igazitva — a munkaltatd
fenntartja.

Jelen munkakori leirds az alairas napjan 1€p hatalyba €s visszavonasig érvényes, a dolgoz6 altal
tortént tudomasulvétel idépontjatdl az eldézdleg kibocsatott munkakori leirdst hatalyon kiviil
helyezésre kertil.

Datum: Debrecen,

P. H.

Munkaltatd
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Nyilatkozat
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példianyat atvettem. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket

rendeltetésiiknek megfeleloen hasznalom. Egyben Kkijelentem, hogy az altalam végzett
munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi felel6sséggel tartozom.

Datum: Debrecen

munkavallalo
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6.szamu melléklet

ISPOTALY UTCAI OVODA
4025 Debrecen Ispotdly u. 12.
Tel:52/418-974

E-mail: ispotaly@ovoda.debrecen.hu
OM azonosito: 030876

10.6. Ovodatitkar munkakéri leiras (minta)

A munkavallalo neve:
Oktatasi azonosito:
1. Altalanos rész:

A munkakor megnevezése: neveldmunkat kozvetleniil segitd
/6vodatitkar

Munkaideje: heti 40 éra / hét

Munkarendje: naponta 8.00-tdl 16.00 o6raig

Kivéve a téritési dij befizetés napjait
Helyettesitdje:
A munkakornek alarendelt munkakorok: — nincsenek

II. A munkakor betoltéjének végzettsége, képzettsége:

Iskolai végzettsége: szakkozépiskolai érettségi
Egyéb specialis képzettsége:
Alapkdvetelmény: biintetetlen eldélet, orvosi alkalmassag

Egyiittmiikddési kapcsolat: koteles egyiittmiikodni az 6vodavezetdvel, dvodavezetd-
helyettessel, alkotdi modon miikddjon
egyiitt az ovodapedagdgusokkal,
munkatarsaival.

Informécioés kapcsolatok: informéciokat az oOvoda vezetdjétdl, helyettesétol,
ovodapedagdgusoktol kaphat, ¢és vellik
oszthat meg.

A gyermekekkel kapcsolatos tigyekben az érdekl6dd sziiloket tapintatosan, udvariasan

az ovodapedagogushoz iranyitja.

Il.
1. Fiiggelmi viszonyok

A munkaltatoi jogkor gyakorloja: ovodavezetd
Kozvetlen felettese: ovodavezet6
Az 6vodavezetd tavolléte esetén: 6vodavezetd-helyettesek
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Egyiittmiikodési kapcsolat: koteles egylittmiikodni az é6vodavezetdvel, d6vodavezetd-
helyettessel

Informacids kapcsolatok: informacidkat az 6voda vezetdjétdl, helyettesétl kaphat
¢s veliik oszthat meg.

Nevelési kérdésekben az ¢érdekl6dd sziiléket udvariasan az o6vodapedagdgushoz
iranyitja.

ITI. A munkakor jellemz6i

A munkakorbél adédd, 6vodankban elvart magatartasi kovetelmények, személyes
kompetenciak:

— A gyerekkel ¢és a sziilékkel szemben befogadé attitiddel vald rendelkezés ugy,
hogy egyiitt érzd, odafigyeld, egylittmiikodd magatartast kell tanasitani, partneri
kapcsolatokra kell torekedni, tiszteletet, tapintatot, elfogadast, toleranciat,
empatiat kell kialakitani felndttel-gyerekkel egyarant.

— A gyermekkel szemben inkluziv pedagodgiai szemlélettel kell rendelkezni,
miszerint: a gyerekek személyiségi jogait nem lehet megsérti, ezért szigoruan
tilos a testi fenyités, lelki terror - pl. megfélemlités, megaldzas, csoport eldtti
megszégyenités, kirekesztés, kategorizalas.

— Az egyenld banasmod elvét kell alkalmazni, kiemelve az esélyegyenlOség
lehetdségének biztositasat, alkalmazésat.

— Multikulturalis szemlélettel valo rendelkezés alapjan tiszteletben kell tartani és
toleralni kell a kiilonbozdséget.

— A tarsadalmi normak 4ltaldnos szabalyait a munkahelyen, valamint a
maganéletében is be kell tartani.

— A megjelenés legyen mindig gondozott, apolt, a kommunikécié6 mintaértéki.
Legyen mindenben meértéktarto, viselkedésében, 0ltozkodésében,
intézkedésében!

— A hivatali titkot meg kell 6rizni. Hivatali titoknak mindsiil az intézmény
mitkddésével kapcsolatos problémdk, az oOvoda szempontjabol beliigynek
szamito témak, szakmai vagy munkaiigyi vitak.

— A pedagogiai informacidkat titokként kell kezelni. A gyerekekkel kapcsolatos
témaban a szilildket nem lehet informdlni, a sziilét az d6vodapedagdgushoz vagy
az 6vodavezetéhoz kell iranyitani.

— Kapcsolatokra a tapintat, az elfogadas legyen jellemzd.

— Az lgyek személyes, illetve telefonos bonyolitasa és intézése soran
egylittmiikodo.

— Udvarias a sziilokkel, a munkatarsakkal.

— Rendszeretd, pontos, az iratok kezelésében naprakész, a hataridoket betartja.

— Tisztdban van az iratkezelés szabalyaival.

— Az éltala vezetett nyilvantartasok vilagosak, jol kovethetdek.

— Kulturélt, visszafogott, korrekt és udvarias magatartdsaval jaruljon hozza az
6vodarol alkotott pozitiv kép kialakulasahoz.
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A munkakor célja:

Az intézmény milkddésével kapcsolatos ligyek intézése, adminisztraciok ellatasa,
szamitogépen adatok rogzitése, analitika vezetése.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:
Iratkezelés, ligyintézés

Az iratkezelés soran az iratkezelési szabalyzatban rogzitetteket kell kovetni és betartani.
Az iratok kézbesitésének, atvételének, tovabbitasanak kovethetdségérdl gondoskodik.

Be-és kimeno iratok, levelek, dokumentumok iktatasa, rendszerezése, elOkészitése
postazasra, postazas.

Barmilyen iigy elintézéséhez eldzetesen az dvodavezetd vagy a helyettes egyetértése
sziikséges, 6nalldo dontést nem hozhat.

A személyi anyagokat, bérhez kapcsolddo iratokat elzarva kell tartani.
Nyilvantartasokkal kapcsolatos feladatok:
Tanligy-igazgatasi feladatok és nyilvantartasok szamitogépen

e Az 6vodaba felvett gyerekek adatainak rogzitése. A KIR —ben rogzitésre keriild
gyermek-és dolgozoi adatok naprakész vezetése.

e Az ¢ves statisztikdk elkészitéséhez adatok kigytijtése, kiilonb6z0 szempontok
szerinti rendszerezése.

o A gyerekek befizetésének, jelenlétének, hidnyzasanak és lemondasanak egyeztetése,
nyilvantartasa.

e Az ingyenes és a 100%-os befizetések rendszerezése, havonta ennek nyomon
kovetése, a hatarozatok, nyilatkozatok begytijtése, ezek ellendrzése, valamint
naprakész adatszolgaltatas. A téritési dijjal kapcsolatos iratok iktatasa, vezetése.

Munkaltatoi feladatok és nyilvantartasok

e A munkatarsak alkalmazéasaval és kilépésével, valamint a béremeléssel és a
jutalmazassal kapcsolatos nyomtatvanyok, tirlapok kitoltése.

e Az adoiigyekkel kapcsolatos intézményi teenddk ellatasa, a kiilonbozo
nyilatkozatok elkészitése (adojovairas, csaladi potlek, 1%)

Gazdasagi — informatikai feladatok és nyilvantartasok

e Az Ovoda Kkoltségvetésével kapcsolatos afas szamldinak, megrendeldinek,
szerzddéseinek leflizése, megdrzése. A kotelezettségvallaldsok naprakész vezetése.
Analitikdk készitése, naprakész vezetése. Tevékeny részvétel a koltségvetés
tervezésében.

o Az étkezési téritési dijak kiszamolasa, beszedése, az elszamolasok elkészitése. A
szigoru elszdmoldsti nyomtatvany és a befizetési nyugtdk megirdsa. Elszdmolas
anyagi feleldsséggel.

e Az O6voda mitkddéséhez sziikséges kisebb eszkozok vasarlasa, megrendelése
(tisztitdszer, irodaszer) és a megvasarolt eszk6zok bevételezése.

Az iratkezelési feladatok
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Az 6voda cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére érkezett leveleket, kiildeményeket
hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.

e jogosult atvenni az 6voda nevére, cimére érkezett leveleket, kiildeményeket

e az érkeztetés utan atadja az 6vodavezetdnek, hidnyzasa esetén a helyettesnek

e gondoskodik az ,,s.k” jelzést kiildemény cimzetthez valo eljuttatasarol

e akiildemények atadasat-atvételét a postakonyvben dokumentalja

e gondoskodik a levelek, taviratok, csomagok postai feladasardl, elkésziti a feladoi
jegyzéket

e végzi a kiilsd és belsd kézbesitést

e végzi a kiildemények iktatasat, ennek soran elézményt keres, elvégzi az el-€s utdiratok
szerelését, foszam iktatast vesz fel az irattari tervnek megfeleléen a vezetd utasitasa
alapjan

e az oOvoda tevékenységéhez tartozo, kiadméanyozasra keriil6 azon iratok esetében,
amelyekbdl kiilsé tovéabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a
boritékok cimzésérol, a sziikséges mell¢kletek csatolasarol

o kezeli a kézi irattarat

Allandé, mindennapi feladatai:

e Reggel 9 6rdig minden csoportban 0sszegyljti, lejelenti €s nyilvantartja a Civis
Hungast Kft. valamint a Hungast Vital Kft. konyhajara az étkez6 gyermekek
1étszamat.

o A beérkezett levelek iktatasa, az iigy elintézése utan az irat elhelyezése az
irattari tételszamnak megfeleld dossziéba.

o telefonok bonyolitasa, lizenetek kozvetitése.

Titoktartasi kotelezettség:

J Az oOvodatitkar a tudomasara jutott hivatali titkokat kdteles megdrizni. Ebbe a
korbe tartoznak az intézmény muikodésével Osszefliggd belsd problémak, az 6voda
szempontjabol beliigynek szamitd témak, szakmai vagy munkatiigyi vitak.

. A tudomésara jutott, gyerekekkel kapcsolatos bizalmas informacioknak
tekintendd kérdésekben (a gyerek egészségligyi allapota, fejlettségi szintje, szocialis
helyzete, csaladjanak sajatsagos problémaja) illetéktelen személyeket (dajka, masik
sziilo) tilos tajékoztatni.

. A munkakorébdl eredden tudomasara jutott informacidkat masoknak tovabbadni
tilos!

A munkavallalo jogai és kotelességei:

e Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzeés.
¢ A munkafegyelem betartdsa, a j6 munkahelyi 1€gkor alakitasa.

Felelossége: A rabizott pénz, ill. iratok kezeléséért anyagi és erkdlcsi feleldsség terheli.

A munkakori leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltatd
fenntartja!

Jelen munkakori leirds az alairas napjan 1ép életbe és visszavonasig érvényes.
A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.
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Debrecen,
A munkakoéri leiras 1 pld. atadtam:

P.H. ovodavezet6

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek
tekintem, annak egy példanyat atvettem. Egyben Kijelentem, hogy az altalam
végzett munkaért és a Kkezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felel6sséggel
tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Datum:

munkavallalo
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7.szamu melléklet
y Ubeal 4"'?% ’ ’
= ISPOTALY UTCAI OVODA
| 4025 Debrecen Ispotdly u. 12.
)/ Tel:52/418-974
E-mail: ispotaly@ovoda.debrecen.hu
OM azonosito: 030876
Bebrocon
10.7. A fiit6-udvaros-karbantarté munkakori leirasa (minta)

A munkavallalé neve:
Munkakore: flitd-udvaros-karbantartd
A munkahely neve, cime: Ispotaly Utcai Ovoda, 4025 Debrecen Ispotaly utcal2.
Kinevez6 és a munkaltatoi jogkor gyakorloja: az 6voda vezetdje
Munkaideje: 40 ora/hét
Besorolasa: B10
Helyettesitoje: dajkak
A munkavallalé munkateriilete a szervezeten beliil:
v’ Kazénhaz
v’ Udvar
v’ A" épiilet
v B” épiilet
v’ Az 6voda utcafrontja

A munkakér betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: 8 Aaltalanostkisteljesitményii
kazanfitd

A munkakorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

A gyerekekkel szemben baratsagos, kedves.

A sziilokkel szemben egyiittérzo, odafigyeld, egyiittmiik6dé magatartast tanusit.

Tisztdban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott
sem sérti meg.

Tiszteletben tartja és tolerdlja a massagot.

Ovodai munkéja soran betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet.

Példat mutat kulturalt viselkedésével, Onmaga tisztasagaval, gondozottsagéaval,
apoltsagaval.

DN N N NN
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Feladatai:

v/ Fiitési idényben biztositja az intézményben az eldirt hémérsékletet, naponta tobbszor
ellendrizve azt.(foglalkoztatok, mosdok, folyosok, konyhdk, stb.) Az 6vodaban a fiitési
1dényt mindig az id6jaras tényez06i hatarozzak meg.

v FelelSs a kazanhaz rendjéért, tisztasagaért, és a tlizvédelmi szabalyok betartasaért.

v A rabizott leltari targyakat és berendezéseket, kazanok, bojlerek, szennyvizateresztd

szivattyuk szakszerl €s felelosségteljes kezeléséért.

v A meghibasodasokat azonnal koteles jelenteni az OvodavezetOnek, vagy az

6vodavezetd-helyettesnek.

v Szerel6 munkat végeztetni csak a vezetd, vagy a vezetO-helyettes tudtaval lehet.
Kivéve olyan esetben, amikor azonnali beavatkozasra van sziikség €s a vezetd, vagy a
vezetd-helyettes nincs az 6vodaban. Ilyenkor a szolgélatot teljesitd fiitd feleldsséggel
dont, a vezetonek, vagy vezetO-helyettesnek ilyen esetekrdl kotelessége jelentést
tenni.

Kiilsé szerel6 érkezését koteles jelezni a vezetének, vagy a vezet6- helyettesnek.

A kazénhézban idegeneknek tartézkodni tilos!

A villanyéra, vizora és gazora leolvasasat minden honap 1-ig jegyezze fel, és adja at

az 6vodatitkarnak.

v’ Az intézmény udvaran a kovetkezd feladatokat koteles elvégezni:

v’ Ellatja egész évben a jardak seprését, télen elvégzi a ho eltakaritasat, a jardak

siktalanit4sat.

v’ Az 6voda utcafrontjat, udvardnak gondozasat, locsolasat folyamatosan elvégzi,

amikor sziikséges elvégzi a fli nyirasat.

v’ Kiilon figyelmet kell forditani az 6voda talajgondozéasara, udvarra szennyvizet

v

AN

kidnteni, kilocsolni nem szabad!

A gyermekek jatszohomokjat, az udvari jatékeszkozok alatt a talaj felasasat,
felgereblyézését naponta elvégzi. A gyermekek jatszoteriiletét naponta felsepri €s
sziikség esetén locsolja.

v" Folyamatosan figyelemmel kiséri az udvari jatékok allapotat, a balesetveszélyes, vagy
ha a gyermekek testi épségét veszélyeztetdé jatékot talal, azonnal értesiti az
ovodavezetdt és sziikség szerint elvégzi a javitasokat.

v’ A szeméttarol6 konténer kornyékének tisztasagara figyelmet fordit.

v Felels a rabizott leltari targyakért (kiilonféle szerszamok, fiinyiro, stb.)

e Az intézmény épiiletében a kdvetkezd feladatokat koteles elvégezni:
o Kisebb szerelések, javitasok.
o Havonta torténd ellendrzések elvégzése az épililetek minden helyiségében a
gyermekek biztonsaga érdekében.
e A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, amelyekkel az
intézmény vezetdje alkalmanként megbizza.

Altalanos szabalyok
A szabadsag felhasznalasaval, illetve a tdvolmaradassal kapcsolatos eldirasok

A munka térvénykonyve 134. §-a szerint:

(1) bekezdés: A szabadsdag kiadasanak idopontjat a dolgozo meghallgatisa utin a
munkaltato hatarozza meg.

115




<]

(2) bekezdés: Az alapszabadsag egynegyedét (5 nap) — a munkaviszony els6 harom
honapjat kivéve — a munkavallalo kérésének megfeleld idépontban kell kiadnia a
vezetonek. A dolgozé erre vonatkozo igényét 15 nappal elobb kell bejelentenie, irasban,

kivéve rendkiviili esetben.
(3) bekezdés: A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.

(6) bekezdés: A munkaltaté a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja,
de a munkéval toltott id6 a szabadsdgba nem szamit bele.

Eves szabadsagolasi iitemterv elkészitése a félreértések elkeriilése érdekében.

Viaratlan tavolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok), a helyettesités

megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése el6tt minimum két oraval jelezni
kell az 6vodavezetdnek, illetve a helyettesnek.

A gyerekekkel kapcsolatos egyéb eldirdasok

v’ A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, és ezért szigortan tilos a testi fenyités,
lelki terror (megfélemlités, megalazas, csoport elbtti megszégyenités), az étel
elfogyasztasara vald kényszerités, a levegdztetés €s az étel megvondsa.

v' A tudomasara jutott hivatali titkokat koteles meg@rizni. Ebbe a korbe tartoznak az
intézmény miitkodésével Osszefiiggd belsd problémdk, az 6voda szempontjabol beliigynek
szamito témak, szakmai vagy munkaiigyi vitak.

v A gyerekekkel kapcsolatos témakban a sziiloket nem téjékoztathatja, nem informalhatja.
Amennyiben a sziild érdeklddik, udvariasan iranyitsa a gyerek dvodapedagdgusdhoz vagy
az intézmény vezetdjehez, tdvollétében a helyetteshez.

Egyéb

v" Munkaidd alatt, maganiigyben csak, a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont.

v" Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar
atoltozve, a munkavégzésre készen alljon.

v' Munkaja soran az Ovoda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi feleldsséggel
tartozik.

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

v' A gyerekek és az dvoda biztonsaga érdekében a bejarati ajtok (fObejarat, hatso bejarat)
zarva tartasarol gondoskodik.

v' Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd
megkéri, hogy varakozzon az eldtérben. Ezutan szdl a keresett személynek.

v' Az intézmény teriiletét elhagyni kizarolag csak vezetdi engedéllyel lehet.

v’ Az oOvoda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi el6irasnak megfeleléen nem lehet
dohanyozni.

v Az 6voda és a kazanhaz kulcsaiért teljes felelésséggel tartozik.

A munkavallald jogai és kotelességei (Kt. alapjan):

v
v
v

Tudéséanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés
A munkafegyelem betartasa
Jo munkahelyi 1égkor alakitasa

116




v' Az 6voda pedagdgiai munkajanak, céljanak megismerése, megvalOsitasanak segitése

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

A futé-udvaros rendszeres kapcsolatban all az évodavezetével, az dvodavezetd-helyettessel,
ovodatitkarral.

Jelen munkakdri leiras az aldirds napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes, a dolgozo altal
tortént tudomasulvétel idopontjatol az elézdleg kibocsatott munkakdri leirast hatalyon kiviil
helyezésre kertil.

A munkakori leiras modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a vezetd fenntartja!

Datum: Debrecen

P. H.

Ovodavezet)

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a
kezelt értékekért anyagi és biintetGjogi felelosséggel tartozom.

Datum: Debrecen,

P. H.

munkavallalo
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2. szamu melléklet

ISPOTALY UTCAI OVODA
4025 Debrecen Ispotdly u. 12.
Tel:52/418-974

E-mail: ispotaly@ovoda.debrecen.hu
OM azonosito: 030876

10.8. Konyhai kisegito munkakori leiras (minta)

Munkavallalé neve:
Munkakore: konyhai kisegito
Szervezeti egysége és a munkavégzés helye: Ispotaly Utcai Ovoda
Kozvetlen felettese: Ovodavezet6
Munkahely: Ispotaly Utcai Ovoda,
4025 Debrecen, Ispotaly utca 12.
Munkavégzés helye:”A” épiilet talalo
Heti munkaideje: 40 ora

Munkarendje: 8-16 6raig

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: 8 altalanos

Utasitast adoé felettes munkakorok:
- bvodavezeto, - 6vodavezetd-helyettesek

Helyettesitdje: a vezetd altal kijelolt személy
Helyettesités rendje:
e a munkakor az alabbi munkakdoroket helyettesitheti:
o neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottak,
e a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
o neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottak,

Munkakaori feladatai:

A Hungast Vital Kft altal kiadott HCCP Tervben leirt szabdlyozasok betartasa-
¢telkezelés, talalas, higiéniabiztositas, kiemelten:
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Higiénés szabalyok betartasa:

e A munka megkezdése elott kotelezo a fertdtlenitds kézmosas.
e Csak tiszta, a célra kijelolt eszkozt lehet hasznalni. ( pl. vagodeszka, kés )
o Kézsériilés estén iigyelni kell arra, hogy a kéz ne érintkezzen étellel.

Az ételkezelés szabalyainak betartasa:

o FErkezéskor az étel hémérsékletének ellendrzése, rogzitése: ha a meleg étel
héfoka nem ¢éri el a 63 C fokot, az ételt ujra kell hokezelni. Ha megfelelé a
héfok, gondoskodni kell a héfok megtartasan. Az ételt elore kiadagolni tilos!

e A darabos ételek mennyiségi atvétele.

e A specialis (diétas) ételek egyértelmii jeloléssel ellatva vehetok at. Gondosan
kell tigyelni arra, hogy csak a nevezett gyerek juthasson hozza.

e Az Osszetevok (pl. szorat: mak, did stb. ) hozzdadasa kozvetleniil az
ételfogyasztas eldtt torténhet.

e Megbontott csomagolasu terméket azonnal hiitébe kell tenni.

e A zo6ldségeket, gylimolcsoket csak megtisztitott, mosott allapotban lehet a
talalokonyhaban tarolni.

Az ételek kiosztasaval kapcsolatos feladatok:
o Az étkezéshez 1étszamnak megfeleld szamu teriték kirakésa.
A kapott nyersanyagokbol a reggeli €s uzsonna elkészitése.
Az ételek létszamnak megfelel6 adagolasa, betartva az adagolasi itmutatast.
Etelminta vétele és tarolasa a szabalyok szerint.
Maradék étel tarolasa az étkezés befejezése utan tilos!

A higiénia biztositasanak feladatai:
o Ftkezések utan gondos, alapos fertétlenité mosogats, az elirasoknak
megfelelden.
Csepegtetés, szaritas utan az evoeszkozok, edények elpakolasa.
A szallitéedények tisztitasa, mosogatésa.
A talalo napi takaritasa, fertotlenitése a takaritasi-tisztitasi sorrend betartasaval.
A talalo heti-és havi nagytakaritasa.
A talaloba idegent beengedni tilos!
A személyes higiéniara fokozottan kell tigyelni.

A selejt eszkozok kezelésének feladatai:
e Mosogatasnal, vagy hasznélat sordn eltort eszkozoket félre kell tenni, a
darabjait meg kell meg6rzi és be kell vezetni a torési flizetbe, melyet havonta
az vezetd-helyettes 0sszesit és lejelenti a Hungas Vital felé.

Egyéb feladatok:

119




Koteles az ovoda szabalyrendjének (SZMSZ, Kozalkalmazotti Szabalyzat,
Munkavédelmi szabalyzat, Tlzvédelmi utasitds) red vonatkozo pontjait
betartani, az 6voda tulajdonat védeni.

Csak érvényes egészségiigyi konyvvel dolgozhat, és rendelkezni kell
kozegészségiigyi, ¢lelmiszer-higiéniai, mindségiigyi ¢és kornyezetvédelmi
oktatason szerzett bizonyitvannyal.

Az oOvoda berendezési ¢€s felszerelési targyait megdvni koteles, azokat
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalja.

Az dvoda épiiletét csak vezetdi engedéllyel hagyhatja el munkaidd alatt.
Sziilének, idegennek felvildgositast az dvodardl, gyerekrdl nem adhat.

Délutani idészakban besegit az 4gyak berakésaban, gyerekek 6ltoztetésében.

A munkateriiletet elhagyni csak indokolt esetben, a vezetd vagy helyettesének
tudtaval lehet.

Az 6vodéban olyan magatartast kell tanusitani, ugy kell gondozottan, 4poltan,
munkara képes allapotban megjelenni, ami példa, minta az &vodaskora
gyermekek szdmara.

A munkahelyen munkakezdés elétt 5 perccel koteles megjelenni, munkara
képes allapotban.

A teljesitményértékelésének modja: dvodavezetdi ellendrzések, az étkeztetés
szinvonala, az adagok mennyiségi ¢és mindségi ellendrzése, ANTSZ ellendrzés
megallapitasai, leltar, DIM ellendrzés.

Egyéb feladatai, megbizasai:

Az 6voda rendezvényein, csaladi programjain a helyszinhez sziikséges feladatok
ellatasa.

Zaradék:

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

A munkakdri leirds modositasdnak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltato
fenntartja!

Jelen munkakori leirés ................. tol 1ép életbe €s visszavonasig érvényes.
A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

Debrecen,

A munkakori leiras 1 pld. atadtam:

ovodavezetd

Nyilatkozat
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A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek
tekintem, annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam
végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi felelosséggel
tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiitknek megfeleléen hasznalom.

Datum: ...

munkavallalo
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AZ SZMSZ MODOSITASANAK ELFOGADASA ES JOVAHAGYASA

AZ SZMSZ modositasat az Ispotaly Utcai Ovoda Nevelotestiilete a 2020. ......... napjan
tartott NevelOtestiileti iilésén hozott ................. szamu hatarozataval elfogadta.
Debrecen, 2020..........

Ovodavezetd

AZ SZMSZ modositasat az Ispotaly Utcai Ovoda Sziil6i Szervezet vezetsje a 2020..........

napjan tartott tilésén véleményezte, és elfogadasra javasolta.

Debrecen, 2020........

Sziil6i Szervezetd vezetdje
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