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Bevezeto

Az intézmény jogszerli mikodésének biztositdsa, a zavartalan milkdés garantalasa, a gyermeki
jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és pedagogusok kozotti kapcsolat erdsitése, az
intézményi miikodés demokratikus rendjének garantélasa érdekében

Mezéberény Varos Ovodai Intézményének

nevelbtestiilete a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény 70. § (2) bekezdés
b) pontjaban foglalt felhatalmazas alapjan a kévetkezd

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot
(tovabbiakban: SZMSZ) fogadta el.

Az SZMSZ célja, hogy megallapitsa a MezOberény Véaros Ovodai Intézménye mikodésének
szabélyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetéleg azokban a kérdésekben,
amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

Az SZMSZ jogszabalyi alapja:

*

A nemzeti kdznevelésrol szo16 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

* 1993, évi LXXIX. torvény a kdzoktatasrol (Kt.)
* 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl sz616 tv. végrehajtasarol (Vhr.)

¥ ¥ ¥ ®

A nevelési-oktatési intézmények mikddésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet (EMMI 1.)

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasi torvény végrehajtasarél (koltségvetési
intézmények esetén) (Avr.)

2011. évi CXII. térvény az informacids dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol.
1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl.

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogéallasarol (Kjt.)

2012. évi L. tv. a munka térvénykonyvérdl (Mt.)

A koznevelési torvény és a hozza kapcsolédo rendeletek médositasai:

365/2014.(X11.30.) Korm. rendelet

Az egyes koznevelési targyn kormanyrendeletek médositasarol

2014.évi CV. Torvény

A nemzeti kdznevelésrdl sz016 2011. évi CXC. térvény modositasarol

268/2014.(X1.3.) Korm. rendelet

Egyes kdznevelési targyl kormanyrendeletek modositasarol

45/2014.(X.27.) EMMI rendelet

Az egyes kiznevelési targyt miniszteri rendeletek modositasarol

34/2014.(IV.29.) EMMI rendelet

A koznevelés szabélyozasara vonatkozo egyes miniszteri rendeletek médositasarol

A pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasardl szol6 1992. évi
XXXII.  torvény koznevelési  intézményekben  torténé  végrehajtdsarél  szdlo
326/2013.(VIIL.30. Korm.rendelet modositdsa az  egyes koznevelési  targyl
korményrendeletek modositasarél sz616 268/2014. X1.3.) Korm. rendelet 4ltal.

2015. évi IX. térvény a nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény modositasarol.
Az emberi er6forrasok minisztere 6/2015.(1.28.) EMMI rendelete egyes gyermekvédelmi
targyu miniszteri rendeletek médositasarol.



e A Korméany 24/2015.(11.20.) Korm. rendelete az egyes szocidlis és gyermekvédelmi,
gyermekjoléti targyt kormanyrendeleteknek a segélyezési rendszer atalakitasaval 6sszefiiggd
modositasarol.

o Az emberi er6forrdsok minisztere 12/2015.(I1.27.) EMMI rendelete egyes szocialis és
gyermekvédelmi, gyermekjoléti targyt miniszteri rendeleteknek a segélyezési rendszer
atalakitasaval Osszefliggd modositdsardl. A nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a
kéznevelési intézmények névhasznalatarol sz616 20/2012.(VIIL31.) EMMI rendelet
modositasa.

e A Kormany 235/2016.(VI1.29.) Korm. rendelete a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIILtérvény koznevelési intézményekben
torténd végrahajtasarol sz616 326/2013..(VI1L.30.) Korm. rendelet modositasardl.

o A 137/2018.(VIL.25.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol szolo
363/2012.(X1L.17.) Korm. rendelet mddositasardl.

Az SZMSZ iddbeli hatalya:

Az SZMSZ a nevel6testiileti elfogadast kovetd napon 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol.

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:

* Az dvodaval jogviszonyban 4ll6 minden alkalmazottra.

* Az intézménnyel jogviszonyban nem all6, de az intézmény teriiletén munkat végzoékre, illetve
azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvaldsitasaban.

* A sziilékre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

Az SZMSZ teriileti hatdlya kiterjed:

* Az intézmény teriiletére.
* Az 6vodék 4ltal szervezett — a pedagodgiai program végrehajtasahoz kapcsolédd — dvodakon
kiviili programokra.




1. Intézményi alapadatok

1.1. Intézményi azonositok

Az intézmény/kéltségvetési
SzZerv neve:

Mezoberény Viros Ovedai Intézménye

Székhely:

Mezbberény Varos Ovodai Intézménye
Mosolygé Kozponti Ovoda
Mez6berény Liget tér 5.

Az intézmény tipusa:

Koznevelési intézmény, dvoda

Az intézmény fenntartéja és
miikédtetdje:

Mezéberény Varos Onkormanyzati Képviselé-testiilete,
Mez6berény, Kossuth tér 1.

Az intézmény iranyité
szerve:

Mezbberény Varos Onkormanyzati Képviselé-testiilete,
Mezoberény, Kossuth tér 1.

Telephelyek:

Mezbberény Varos Ovodai Intézmeénye
Mosolygéd Kozponti Ovoda
5650 Mezbberény, Liget tér 5.

Mezbberény Varos Ovodai Intézménye
Csiribiri Ovoda
5650 Mezbberény, Kinizsi u. 13.

Mez&berény Varos Ovodai Intézménye
Nefelejes Ovoda
5650 Mez6berény, Kodaly Z. u. 8.

Mezbberény Varos Ovodai Intézménye
Magyarvégesi Ovoda
5650 Mez6berény, Kélvin u. 2-4.

Mez6berény Varos Ovodai Intézménye
Ovodai tornaterem
5650 Mez6berény, Munkécsy u. 10.

Torzsszam:

817253

OM azeonosité szama:

028138

Statisztikai szdmjele:

15817259-8510-322-04

Adoszama:

15817259-2-04

Az intézmény kozponti
telefonszama:

06 66 421-870; 06-70/400-25-21
+36 20 428 8933

Kézponti faxszdm:

06 66 421-870; 06-70/400-25-21

E-mail cim:

ovodai@mezobereny.hu




1.2. Az intézmény alaptevékenysége:

A gyermekek nevelése harom éves kortdl a tankodtelezettség kezdetéig.

Alapité Okirat szdma: 218/2017. (V.29.)-1; 2017. augusztus 31. napjatél alkalmazandé.
A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2013.07.01.

A koltségvetési szerv alapitdsara, atalakitasira, megsziintetésére jogosult iranyité és
fenntarté szerv: Mez6berény Véros Onkorményzata; 5650 Mezdberény, Kossuth tér 1.

Az intézmény szakigazati besoroldsa, a kiltségvetési szerv alaptevékenységének
kormdanyzati funkcié szerinti megjelolése:

Szama Tevékenység megnevezése
Szakagazat 851020 Ovodai nevelés

KonnanY,zatl 013350 Az 6nkorményzati vagyonnal val6 gazdalkod4si feladatok
funkcid

Kormanylzatl 041233 Hosszabb id6tartamt kézfoglalkoztatas
funkcid

Korményzati 091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének,
funkcid ellatasédnak szakmai feladatai

Kormanyrzatl 096015 Gyermekétkeztetés kéznevelési intézményben
funkcié

Korman}.lrzatl 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladattal
funkcid

Korman}'lrzatl 091140 Ovodai nevelés, ellatds mitkodtetési feladatai
funkcid

Az intézmény miikddési kore: Mez6berény véaros kozigazgatasi teriilete.

Az intézménybe felveheté maximalis gyermeklétszam/féréhely: 247 £6

Feladatellatasi hely megnevezése Ta.g()fa,t Male?hS gye"mek‘
megjelolése 1étszam
Mezbberény Véros Ovodai Intézménye 48
Mosolygo Kézponti Ovoda
Mez6berény Varos Ovodai Intézménye
S 69
Magyarvégesi Ovoda
Mez6berény Varos ()yodai Intézménye 68
Csiribiri Ovoda
Mezbéberény Varos O\fodai Intézménye 2
Nefelejcs Ovoda




1.3. Az intézmény alaptevékenységét meghatarozo jogszabalyok:

*

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

*

#1992, évi XXXIIL térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

#2012, évi L. térvény a munka térvénykonyvérdl

* 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

* 2011, évi CXCV. torvény az dllamhaztartasrol

* Az allamhéztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet

*229/2012, (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrdl szol6 térvény végrehajtasardl

#*

17/2013. (IIL. 1.) EMMI rendelet a nemzetiség 6vodai nevelésének irdnyelve és a nemzetiség
iskolai oktatdsanak irdnyelve kiaddsar6l
363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjéarol

1.4. Az ellatando vallalkozasi tevékenység kore, mértéke

A koznevelési intézmény véllalkozasi tevékenységet nem folytathat.

1.5. A koznevelési intézményre vonatkozoé rendelkezések

A koznevelési intézmény
—  tipusa: évoda
—  alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: dvodai nevelés, ellatas, sajatos nevelési
igényli gyermekek Ovodai nevelése, ellatisa, 6vodai nevelés, ellatds miikodtetése,
gyermekétkeztetés koznevelési intézményben.
—  gazdalkodassal Osszefliggd jogositvanyok: az intézmény pénziigyi, gazdasagi,
személyzeti ligyeit a Mezéberényi Polgarmesteri Hivatal 1atja el.

Az intézmény onalldan miikods koltségvetési szerv. Eloiranyzata feletti rendelkezési
jogosultsaga a mindenkori 6nkorményzati koltségvetési rendelet szerint torténik. Az intézmény
pénziigyi, gazdasagi ligyeit a Mezbberényi Polgirmesteri Hivatal Jegyzéje altal megbizott
szakemberek végzik, Mezéberény Véros Onkormanyzata — Pénziigyi Osztaly.

2. Szervezeti felépités

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényestitjiik, hogy
az intézmény a feladatait a jogszabélyi el6irasoknak és a tartalmi kvetelményeknek megfeleléen
magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos miikddtetés, valamint
a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti
egységeket.

Az intézmény szakmai tekintetben 6nallo. Szervezetével és mikodésével kapcsolatban minden
olyan kérdésben dont, melyet jogszabély nem utal mas hataskorbe.

A dontések elokészitésében, végrehajtasaban részt vesznek a pedagdgusok és a sziilok is.

A kotelezben foglalkoztatandd alkalmazottak létszamat a hatdlyos jogszabélyi elbirasok
tartalmazzak.

A foglalkoztatottak engedélyezett létszamat nevelési évenként az irdnyité szerv altal kiadott
képvisel6-testiileti hatdrozat adja meg.



Az intézmény szervezeti struktiraja
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 Intézményvezets

ey,

[ Intezmenyvezeto-
. helyenes |

A vezetés vagyonnyilatkozat tételi kotelezettsége

A 2007. évi CLIL torvény 4.§. a) alapjan a kovetkezd kozalkalmazottak kotelezettek a
vagyonnyilatkozat-tételre:

- Intézményvezetd

- Intézményvezetd helyettes (Magyarvégesi Ovoda).

A vagyonnyilatkozatok 6rzéséért az intézményvezet6 felel6s.

Ha a kotelezett nem tesz vagyonnyilatkozatot, az 6rzésért felel6s koteles a kotelezettet frasban
felszolitani arra, hogy e kotelezettségét a felszolitds kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil
teljesitse. 10.§ (1) b) Ha a hat4ridd eredménytelentl telik el, azt a vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettség megtagadasanak kell szamitani. 10.§ (2.)




2.1. Az 6voda magasabb vezet6i kozotti feladatmegosztas

2.1.1. Az intézményvezeto

Az intézmény élén az intézményvezetd all, akit két vezeté-helyettes segit az 6voda vezetésével
Osszefiiggd feladatai ellatasaban.

Az

intézmény vezetdje egyszemélyi felelésséggel vezeti az intézményt, ellatja — a jogszabalyok

maradéktalan figyelembevételével — a jogszabalyokbdl és a jelen Szabélyzatbol rd harulo, az
intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az intézményvezetdnek az intézmény vezetésében fenndllé feleldsségét, képviseleti és dontési
jogkorét elsddlegesen a nemzeti koznevelési torvény hatdrozza meg.

Az

¥ K ¥ X K X % ¥ K ¥ ¥ % *

Az
*
*
*
*
*

*  *

intézményvezetd — a koznevelési térvénynek megfeleloen — egy személyben felelds:

az intézmény szakszer és térvényes miikodéséért,

az ésszerli és takarékos gazdalkodasért,

az intézményi szabdlyzatok elkészitéséért, a jogszabalyi eldirdsoknak valé folyamatos
megfeleltetéséért,

az intézmény pedagdgiai programjanak jovahagyasaért,

a pedagogiai munkaért, a nevel6testiilet vezetéséért,

a pedagodgus etikai normainak betartaséért és betartatisaért,

a nemzeti innepek mélté megszervezéséeért,

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

a neveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a munka- és tizvédelmi tevékenység megszervezéséért,

a gyermekbalesetek megel6zéséért,

a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

a humaner6forras biztositasaért és fejlesztéséért,

a KIR adatszolgéltatas hitelességéért,

a pedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért,

a szabélyzatok betartdsdnak biztositaséért - a munkakori leirasok és a vezetdi ellendrzés utjan.

intézményvezeto feladata:

a nevelbtestiileti értekezletek elékészitése,

a dontések (4llasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése,

a neveldmunka iranyitésa €s ellenérzése,

az Onértékelési, mindsitési és tanfeliigyeleti rendszer eredményes miikddtetése, koordinalasa,
a rendelkezésre 4116 koltségvetés alapjan az intézmény milkodéséhez sziikséges személyi €s
targyi feltételek biztositasa,

a munkavallal6i érdekképviseleti szervekkel valé egytittmiikodés,

a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadmanyozasi jogkdr gyakorlasa,

az intézmény miikodésével kapcsolatban dontés minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly,
kézalkalmazotti szabéalyzat nem utal mas hataskorébe,

rendkiviili sziinet elrendelése — a fenntarté egyidejii értesitése mellett —, ha az intézményre
kiterjedd veszélyhelyzet miatt annak milkddtetése nem lehetséges, (id6jards, jarvany,
természeti csapds, elharithatatlan ok)

a jogszabalyban eléirt egyeztetési kotelezettség betartisa a  kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- és munkakdriilményeire vonatkoz6 kérdésekben,

az intézmény kiilsd szervek elditi teljes képviselete azon lehet6ség figyelembevételével, hogy
a képviseletre meghatarozott ligyekben eseti vagy allandé megbizast adhat,

a jogszabalyok 4ltal a vezetd hataskorébe utalt és at nem ruhdzott feladatok ellatasa,

az egyéb feladatot ellatod alkalmazottak irdnyitésa.
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Az intézményvezetd kizarolagos hatdskore a munkaltatoi jogkor, a kotelezettségvallalasi és
utalvanyozasi jogkor az egyik intézményvezetd-helyettes (Magyarvégesi Ovoda) hataskore is.

2.1.2. Az intézményvezeti-helyettesek

Vezet6i tevékenységiiket az intézményvezetd kozvetlen iranyitdasa mellett végzik. Felel6sségiik
és feladatkoriik — mint a telephelyek vezetésével megbizott dvodapedagdgus (1d.: 2.1.3.)

Kiilonleges feleldsség:

* Az intézményvezetd tavollétében — korlatozott jogkorben — teljes feleldsséggel végzik a
vezetési feladatokat.

* A nevelési teriileten kézremiikodnek a vezetd altal megaéllapitott tevékenység irdnyitasaban.

* A bélyegz6 hasznalataért teljes felel6sséggel tartoznak.

Az intézményvezeté-helyettesek felelosek:

* a tanligyi nyilvantartdsok jogszabalyban, tovabba intézményi szabalyzatban (hatdrozatban)
rogzitett vezetéséért,

az 6vodai térzskényv vezetéséért,

a helyettesitések megszervezéséért,

a sziil6i szervezet mikodésének segitéséért,

szabadsagok titemezéséért és naprakész nyilvantartasaért,

a HACCP rendszer miik6dtetéséért,

a belsd tovabbképzések megszervezéséért,

az alkalmazotti értekezletek eldkészitéséért.

¥ X ¥ K ¥ ¥ ¥

Az intézményvezetd-helyettesek feladatai:
Az intézményvezeltd killon megbizdsa alapjdn részt vesznek a vezetdi munkdban:

— sziikség szerint végzik az 1 felvételeket, eldjegyzéseket,

— a statisztikék elkészitésében segitenek, koordinaljak, ellendrzik,

— az Onértékelési, minGsitési és tanfelligyeleti rendszer eredményes miikodtetése,
koordinalasa,

— egytttm{ikddnek a szakmai munkak&zosségek vezetdivel,

— szakmai férumokon, hivatalos rendezvényeken képviselik az 6vodat,

— segitik a palyakezdd, ijonnan belép6 pedagogusok szakmai munkajat,

— ovodajukban kozvetleniil szervezik és irdnyitjdk az Ovodapedagogusok és dajkak
munkajat.

Az intézményvezetd-helyettesek ellenérzési feladatai:

* atelephelyek/ovodak ellendrzését végzik az éves munkatervben foglaltak szerint,

* ellendrzik a mulasztéasi naplok, csoportnaplok, egyéni fejlesztési dokumentaciok vezetését,
* ellendrzik a HACCP el6irasoknak megfelelé munkavégzést,

* ellendrzik az intézményi szabalyzatokban foglalt eléirasoknak megfeleld munkavégzést.

Beszamolasi kotelezettségiik kiterjed:

* az intézmény egész miikodésére és pedagdgiai munk4jara,
* a belso ellenorzések tapasztalataira,
* az intézményt érint6, megoldandd problémak jelzésére.

11




2.1.3. A telephelyek vezetésével megbizott 6vodapedagdégusok

A telephelyek vezetésével megbizott dvodapedagdgusok megbizasat az intézményvezetd adja, az
erre alkalmas pedagdgusokat kijelsli.

A telephelyek vezetésével megbizott 6vodapedagogusok feladatai:

*

¥R X *

nevelési terlileten kozremiikodik az intézményvezetd altal meghatarozott tevékenység
iranyitéséban,

kozvetleniil szervezi és iranyitja az 6vodapedagdgusok és nevelémunkat segiték munkajat,
szabadsagok nyilvantartasa, a szabadsagolasi terv elkészitése,

a gyermekek fejlédésével kapesolatos tjékoztatds nyomon kévetése,

a gyermekek feliigyeletének megszervezése a nevelés nélkiili munkanapokon, ha a sziil6k
igénylik.

A telephelyek vezetésével megbizott 6vodapedagégusok felelosek:

¥ ¥ W R K K X X X X K X X X Kk ¥

a taniigyi nyilvantartasok jogszabalyban rogzitett vezetéséért,

az ovodai torzskonyv vezetéséért,

a helyettesitések megszervezéséért,

a sziil6i szervezet miikodésének segitéséért,

szabadsagok iitemezéséért és naprakész nyilvantartasaért,

a HACCP rendszer mikodtetéséért, ‘

a bels6 tovabbképzések megszervezéséért,

az alkalmazotti értekezletek el6készitéséért,

az 6vodaban folyd neveldmunkaért,

gyermekbalesetek megelézéséért,

gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért, ellatasaért,

a szakmai munkako6zosség/ek mitkodési feltételeinek biztositasaért,

a sziiloi szervezetek miikédésének segitéséért,

a munkarend, munkabeosztas elkészitéséért,

az 6vodaja pedagogiai munkdjaért,

a gyermekvédelemmel, a nevelémunka biztonsagos feltételeinek megteremtésével, és a
gyermekbalesetek megel6zésével, a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak
megszervezésével kapcsolatos feladatok végrehajtaséaért,

* gz adatkezelési és adatvédelmi szabélyok érvényesitéséért,

*

az orszagos statisztikai adatgyiijtéssel kapcsolatos intézményi feladatokért, a KIR-hez
kapcsolodé informécioszolgéltatasért,
a taniigy-igazgatasi munkaért.

A telephelyek vezetésével megbizott 6vodapedagégusok ellendrzési feladatai:

%

*
®
*

csoportellendrzéseket végez az éves munkatervben foglaltak szerint,

ellendrzi a mulasztési naplok, csoportnaplok vezetését,

ellendrzi a HACCP el6irasoknak megfeleld6 munkavégzést,

ellen6rzi az intézményi szabalyzatokban foglalt el6irdsoknak megfeleld munkavégzést.
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2.1.4. A vezet6k intézményben valé benntartézkodasanak rendje:

Az ¢voda zavartalan miikédéséhez biztositani kell a vezetéi feladatok folyamatos ell4tasat.

Vezetdi beosztas megnevezése Az intézményben valé tartézkodss rendje

Heti munkaidd; 40 6ra
Heti kotelezd 6raszam: 8 6ra

Heti munkaidé: 40 6ra
Heti kotelez6 o6raszam: 22 éra

Intézményvezetd

Intézményvezeté-helyettesek

Ovodai ligyintézés:
* hétfotol cstitortokig 8.00 — 15.00 éra kozott,
* pénteken 8.00- 13.30 6ra kézott torténik a kozponti 6vodéban, a titkarsagon.

Amennyiben tart6s tivollétnek nem min6siild szabadsag, betegség, hianyzis vagy kétmiiszakos
munkarend esetén az egybeesd munkarend miatt az intézményvezetd vagy helyetteseinek
folyamatos benntartézkoddsa ezen id6szakban nem oldhaté meg, Ggy a helyettesités rendjére
vonatkoz6 szabaly szerint kell eljarni.

2.1.5. Az intézményvezeté vagy intézményvezet6-helyettesek akaddlyoztatisa esetén a
helyettesités rendje

Az intézményvezetd szabadsiga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt az
intézményvezet6-helyettesek helyettesitik.

Az intézményvezetd helyettesitését teljes felel6sséggel az intézményben az intézményvezets-
helyettesek latjak el, az azonnali déntést nem igényld, a vezetd kizarolagos hataskdrébe tartozé
tigyek kivételével.

Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korti. Tartds tavollétnek az egy
honapnal hosszabb id6tartam mindsiil.

A teljes vezetdi jogktr gyakorldsara vonatkozé megbizés a fenntarté &ltal torténik, melyet a
dolgozok tudomésara kell hozni.

Az intézményvezet§ és az intézményvezeté-helyettesek helyettesitésére vonatkozé tovabbi
eléirdsok:

* A helyettesek csak a napi, a zokken6mentes miikddés biztositdsara vonatkoz6 intézkedéseket,
dontéseket hozhatjék meg a vezetd, vezetd-helyettesek helyett.

* A helyettesek csak olyan tigyekben jarhatnak el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités sordn torténd ellatasara a munkakori
leirasaban, illetve irdsbeli megbizasdban felhatalmazast kapott.

* A helyettesités sordn a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban,
rendelkezéseiben a kizarélag a vezetd jogkorébe utalt tigyekben nem dénthet.

A reggel 6,15 o6ratol 7,30 oraig, illetve a 16,00 6ratol 17,15 ordig terjedd idében az
intézményvezetd és helyetteseinek helyettesitésének ellatasaban kézremiikodnek a munkarend
szerint ez id6ben munkét végzd 6vodapedagbgusok. Intézkedésre a pedagdgusmindsitési eljarast
sikeresen fteljesitett, vagy szakvizsgazott, vagy a magasabb fizetési fokozatba tartozod
6vodapedagogus jogosult. Intézkedési jogkore az intézmény mitkodésével, a gyermekek
biztonsagdnak meg6vasaval 6sszefiiggé azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.
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2.1.6. A miikédés rendje, a benntartézkodss rendje

Harom csoportos 6vedaban Munkaidé kezdete | Munkaido vége
Reggeli (nyitos) d6vodapedagdgus 6.15 12.45
Reggeli (nyitds)
nevelést segitd munkatars 6.15 14.35
Délel6ttos dvodapedagdgus 7.00 13.30
Déleléttos dvodapedagdgus 7.30 14.00
Pedagdgiai asszisztens 8.00 16.20
Délutanos 6vodapedagdgus 9.30 16.00
Délutanos 6vodapedagdgus 10.00 16.30
Délutanos 6vodapedagdgus 10.15 17.15
Délutanos nevelést segité munkatars 8.30 16.50
Délutanos nevelést segité munkatars 8.55 17.15
Két csoportos 6vodaban Munkaidd kezdete | Munkaidé vége
Reggeli (nyitos) d6vodapedagdgus 6.15 12.45
Reggeli (nyitos)
nevelést segitdé munkatars 6.15 14.35
Délelbttos dvodapedagdgus 7.30 14.00
Délutdnos 6vodapedagdgus 9.30 16.00
Délutanos 6vodapedagdgus 10.15 17.15
Csokkent munkakepesse,gu, nevelést segitd 13.00 17.00
munkatars
Délutdnos nevelést segité munkatérs 8.55 17.15
Udvaros 6.00 14.20
Ovodatitkar 8.00 16.00

2.1.7. A kiadmanyozas szabalyai

Az intézmény kiadmanyozasi joga az intézményvezetét illeti meg.

Az intézmény nevében alfrasra az intézményvezetd jogosult, akadalyoztatdsa esetén — az
azomnali intézkedést igénylé iigyiratokra vonatkozban — aldirdsi jogot gyakorolhatnak az
intézményvezet6 - helyettesek.

Az intézményvezetének alairasi joga van a sajat szakmai teriiletét érint6en, a taniigy-igazgatasi,
pedagdgiai dokumentdcio hitelesitését illetden.

Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

Hosszu bélyegzo: . Korbélyegzo:
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2.1.8. Az elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tdrolt dokumentumok kezelési rendje

Intézménylink az oktatdsi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacidés Rendszer
(KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIIL. 28.) korményrendelet el6irasainak
megfeleléen. Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papiralapi masolatat:

*  Intézménytbrzsre vonatkozd adatok moédositasa.

*  Alkalmazottakra vonatkozo6 adatbejelentések.

*  Ovodai jogviszonyra vonatkozé bejelentések.

*  OSAP-jelentés.

*  Alkalmazottak és gyermekek listaja (oktober 1-jei allapot).

Az elektronikus uton elédllitott fenti dokumentumokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezet6 alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok frasbeli taroldsa €s hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR alrendszerében, tovabba elektronikus adathordozén lementett formaban
taroljuk. Az adatokhoz kizardlag az intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettesek és az
6vodatitkar férhet hozza.

2.1.9. Az elektronikus titon eléallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje
Az intézményben a csoportnaplé elektronikusan eldallitott, a naploba az adatokat digitalis uton

viszik be az 6vodapedagbgusok.

Hataridére ki kell nyomtatni a dokumentumokat, azokat datum szerint sorba rendezve, nevelési
év végén lezarni és hitelesiteni (intézményvezet6).

A gyermekbaleseteket az oktatdsért felelds miniszter altal vezetett, a minisztérium
lizemeltetésében 1évd elektronikus jegyz6konyvvezetd rendszer segitségével tartjuk nyilvan. A
jegyzokonyv kitoltéséhez az dvodatitkar rendelkezik hozzaféréssel. A jegyzékonyv lezérasa, a
kinyomtatott példany alairasa kizarélagosan intézményvezetdi hataskor.

3. Az intézmény telephelyei

Vezetoi szint | Szervezeti egység Rendje és formaja
Legfels6bb Alkalmazotti Ertekezletek ideje, rendszeressége.
vezetdi szint kozosség - évente maximum 5 alkalom, nevelés nélkiili

munkanapokon (min. 2x).
Csoportos megbeszélések ideje, rendszeressége:
- havonta, kételez6 ordkon tul.

Egyéni beszélgetések, beszdmolok, tdjékoztatds ideje,
rendszeressége:

- sziikség szerint, kotelezd fogadod drdkon.
Egyéb irasbeli kapcsolattartds ideje, rendszeressége:

- sziikség szerint, dokumentumok, falitjsag, korlevél,
honlap és egyéb internetes feliiletek.
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Nevelétestiilet Ertekezletek ideje, rendszeressége:

- évente maximum 5 alkalom, nevelés nélkiili
munkanapokon.

Csoportos megbeszélések ideje, rendszeressége.
- sziikség szerint, kotelezd 6rakon tal.

Egyéni beszélgetések, beszdmolok, tdjékoztatds ideje,
rendszeressége.

- sziikség szerint, kitelez6 ordkon tul
Egyéb irasbeli kapcsolattartds ideje, rendszeressége:

- sziikség szerint, dokumentumok, faliujsag, korlevél,
honlap és egyéb internetes feliiletek.

Szakmai - nevelési év eleji munkatervi megbeszélés,

munkakézsség/ek - szakmai munkakdzosség/ek foglalkozasai,

- fél éves és év végi beszamold elkészitése.

Belsé Onértékelési - nevelési év eleji munkatervi megbeszélés,

Csoport - abelsd ellendrzési feladatok elvégzése a jogszabalyi
eldirasoknak megfelelden

- év végi beszamol6 elkészitése

Az 6vodak egymas kozotti kapesolattartasi moédja:

k6z6s neveldtestiileti értekezletek tartdsa az dvodakban,
kozosen 1étrehozott szakmai munkakzosségek,

belsé hospitalasok, '

szakmai napok vagy hazi bemutatok tartasa,

koz6s kirandulasok szervezése,

eléadasok megtekintése,

6vodéak egymas kozotti latogatasa gyermekcesoportokkal,
koz6s miisorok rendezése,

dokumentumok, palyazatok megirésa,

intézményi alapitvanyi rendezvények.

¥ OX ¥ ¥ X K ¥ X ¥ ¥

4. Az intézmény szervezeti egységei, a vezet6k és a szervezeti egységek kozotti
kapesolattartas

A jogszabalyoknak, szakmai eléirasoknak megfeleléen az intézményen belill elkiilonilt
feladatuk alapjan részleges 6néllosaggal, illetve sajétos feladatokkal rendelkezik:

a vezetOség,

az alkalmazotti kdzosség,

a nevelbtestiilet,

a szakmai munkakdzosség/ek,
a nevel6munkat segitok,

a karbantart6-udvaros,

a kozalkalmazotti tanécs.

¥ K K K K X ¥
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Az intézmény, kiilonboz6 kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott
képvisel8k kézremiikddésével — az intézményvezetd fogja dssze.

A kapcsolattartds formdi:

*  értekezletek,

*  megbeszélések,

*  forumok,

* elektronikus levelezoélista.

A kapcsolattartds altalanos szabalya, hogy a kiilonb6zé déntési forumokra, nevelotestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi pontokhoz a doéntési, egyetértési és
véleményezési jogot gyakorld kozosséget, illetve az altaluk delegalt képviselst meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyz6kdnyvben kell rogziteni.

Az egyes munkakdrokhoz tartozo feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak madjat, a
kapcsolodé felel6sségi szabalyokat a személyre sz6l0 munkakori leirasok tartalmazzak
(mellékletben).

4.1. A vezetoség

Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet: véleményez6 és javaslattevé joggal rendelkezik és
dént mindazon tigyekben, amelyekben az intézményvezetd sajat jogkorébél sziikségesnek tart.

A vezetoség tagjai:

*  intézményvezetd,

* intézményvezeté-helyettesek,

* atelephelyek vezetésével megbizott 6vodapedagdgusok.

A kapcsolattartds a vezetGség tagjai kozott folyamatos és a sziikségleteknek megfeleld. A
vezetdk irdnyitjak, tervezik, szervezik és ellenbrzik a sajat teriiletiikhoz tartozé munkat. frasban

¢s értekezleteken beszamolnak teriiletiik miikodésérl, a kiemelkedd teljesitményekrol,
hidnyossagokrol, problémakrol, valamint javaslatokat tesznek a fejlesztésekre.

A szakmai munkakozOsség vezetdje/i a munkakori lefrasnak megfeleléen, az
intézményvezet6vel torténd elbzetes egyeztetés alapjan alkalomszertien vesz/vehet részt vezet6i
értekezleteken.

4.2. Alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti k6zosségnek az intézményben foglalkoztatott valamennyi kozalkalmazott tagja.
A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kitelességeiket a Mt. és a Kit. szabdlyozza.

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviselSit jogszabalyban meghatérozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jog illeti meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozéjat és kozdsségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivét kap.

Véleményezési jog: az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatianak

megvaltoztatdsdval, nevének megéllapitisaval, koltségvetésének meghatdrozdsdval és
moédositasaval, vezetdjének megbizaséval és megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan.

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kodzosségeken
kiviil az 6voda miikddési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat az
6voda minden kézalkalmazottja.
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Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés-el6készités sordn a dontési jogkdr
gyakorléjanak mérlegelnie kell.

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

Egyetértési jog: a dontési jogkor gyakorldja csak gy rendelkezhet, ha a jogosultak ténylegesen
egyetértenek.

Déntési jog: kizarolagos intézkedési jog, melyet jogszabalyok biztositanak.
4.3. A nevelétestiilet

A nevelbtestiilet a koznevelési térvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési kérdésekben az 6voda
legfontosabb tandcskozé €s hatdrozathozo szerve. A nevelStestiilet tagja az intézmény
valamennyi pedagégus munkakorben, illetve pedagégus végzettséggel foglalkoztatott
alkalmazottja.

A nevelbtestillet a nevelési kérdésekben, a nevelési intézmény mikodésével kapcsolatos
tigyekben, a koznevelési torvényben és mas jogszabdlyokban, tovabba az e Szabalyzatban
meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

4.3.1. A nevelétestiilet mitkodésére vonatkozé altalanos szabalyok

A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét a Nkt. 70. §-a,
valamint a EMMI r. 117. §. hatarozza meg.

A nevelbtestiilet véleményezé és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érint6 tigyben.

A nevel6testiilet dontési jogkore:

a pedagogiai program elfogadasa,

az SZMSZ és a hazirend elfogadasa,

a nevelési év munkatervének elfogadésa,

4tfogo értékelések és beszamolok elfogadasa,
tovabbképzési program elfogadasa,

az intézményvezetdi palyazat szakmai véleményezése,
a nevelOtestiilet nevében eljaro pedagdgus kivalasztasa,
jogszabalyban meghatérozott mas tigyek.

C I I T I SR

A nevelétestiilet véleményét ki kell kérni:

% a pedagdgusok kiilon megbizasanak elosztasa soran,
*  a vezetd-helyettesek megbizdsakor, megbizasanak visszavondsakor.
A nevelbtestiilet a nevelési év folyamén rendes és — szitkség szerint — rendkiviili értekezletet tart.

A neveldtestiilet értekezleteit az intézmény vezetdje hivja Ossze.

A pedagogusok feleldssége és kotelessége, hogy a napirend alapjén felkésziiljenek, beszamolasi
kotelezettségitknek eleget tegyenek, és érdemi hozzaszdlasaikkal segitsék a cél elérését.

Az intézményvezetd rendkiviili nevelStestiileti értekezletet hivhat Gssze, a napirend harom
nappal elébb térténd kihirdetésérol intézkedik.

A rendkiviili nevel6testiileti értekezlet dsszehivasanak neveldtestilleti kezdeményezéséhez a
pedagégusok egyharmadénak aléirasa, valamint az ok megjeldlése sziikséges. Az értekezletet
nevelési idén kiviil, a kezdeményezést6l szamitott nyolc napon beliil dssze kell hivni.
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4.3.2. A neveldtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapesolatos
rendelkezések

A nevelGtestiilet {rdsos eldterjesztés alapjan targyalja:

a pedagdgiai programot,

az SZMSZ-t,

a hazirendet,

az éves munkatervet,

az éves Onértékelési tervet,

A Tovéabbképzési Programot és a Beiskoldzasi Tervet,

a szakmai munkak$zdsség/ek éves tervét, beszamoldjat,

az 6vodai munkdra irdnyuld atfogd elemzés, beszamold elfogadasaval kapcsolatos napirendi
pontokat.

® © © © & ©® ¢ o

Az intézményvezetd az elOterjesztés irdsos anyagat a nevelGtestiileti értekezlet eldtt legalabb
nyolc nappal atadja a nevelétestiilet tagjainak.

A nevelétestiileti értekezlet levezetését az intézményvezetd vagy az intézményvezets-helyettesek
latjak el. A jegyzOkonyv hitelesitésére az értekezlet egy nevelbtestiileti tagot valaszt.

A nevel6testiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak t6bb mint fele jelen van.

Dontéseit és hatdrozatait — kivéve jogszabalyban meghatdrozott titkos szavazas esetén — nyilt
szavazéssal, egyszerli szotobbséggel hozza. Ha a neveldtestiilet egyszert sz6t6bbséggel hozhato
doéntésekor szavazategyenldség keletkezik, a hatarozatot az intézményvezet$ szavazata donti el.

A neveldtestiilet dontéseit hatdrozati formaban kell megszévegezni. A hatarozatokat nevelési
évenként sorszdmozni kell, és azokat nyilvantartisba kell venni.

A nevel6testiileti, alkalmazotti értekezletekr6l 1ényegkiemels, emlékeztetd jegyzokonyv késziil,
mely tartalmazza:

a helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzékényvvezetd és hitelesitd nevét,
a jelenlévok szamat,

az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévék nevét,

a meghivottak nevét,

a jelenlévOk hozzaszolasat,

a médositd javaslatok egyenkénti megszavaztatasat,

a hatéarozat elfogadasinak szavazasi aranyét.

A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil gépelt formaban el kell
késziteni. A jegyz6konyvet az intézményvezetd, a jegyzokonyvvezetd és a nevelbtestiileti tagok
koztl egy hitelesitd irja ald. A jegyzOkonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat régzité
jelenléti ivet, melyet a jegyzOkonyvet alairdk hitelesitenek.

4.3.3. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozé ligyek atruhazasa

A nevelétestiilet valamennyi hataskorének gyakorlasi jogat fenntartja, jogszabéalyban biztositott
hataskoreinek gyakorlasi jogat nem ruhdzza at.

4.3.4. Szakmai munkakozosség

Az intézmény pedagbdgusai — legalabb 6t pedagogus kezdeményezésére — elkiiloniilt szervezeti
egységnek nem mindsiilé szakmai munkak6zdsséget hozhatnak létre. A szakmai munkakozosség
jogositvanyait, feladatait a Nkt.71.§.-a és a 20/2012. EMMI rendelet 118.§.-a, tovabba jelen

Szabalyzat hatarozza meg.
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A szakmai munkakozosség dont:

e mikodési rendjérol, munkaprogramjarol,

e szakteriiletén a nevel6testiilet altal atruhdzott kérdésekrdl.
A szakmai munkakozisség véleményezi:

a pedagdgiai programot,

a tovabbképzési programot,

szakteriiletét érintGen a pedagdgiai munka eredményességeét,
a vezet6i palyazat szakmai programjat.

® © © @

A munkakdzosség szakmai, médszertani kérdésekben segitséget adhat:

az intézményben folyd nevelémunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenbrzéséhez,

a pedagdgusok mindsitd eljarasanak lebonyolitasahoz,

a gyermekvédelmi feladatok ellatasaval osszefiiggd feladatok végrehajtasahoz,

a sajatos nevelési igényli és a halmozottan hatranyos helyzeti gyermekek integracidjat
szolgalo feladatok minél eredményesebb megvaldsitasahoz,

a pedagogusok szakmai munkéjanak tdmogatasahoz,

a neveldmunka targyi feltételeinek fejlesztéséhez.

e © @ @

A munkakozosség feladatai a pedagégusok munkajinak segitésében:

a munkakozosség profiljaban tervez6, elemzd, értékeld tevékenység,

modszerek, eljarasok segitése, megvaldsitasa, értékelése, kozzététele a testiiletben,

modszertani értekezletetek és gyakorlati napok szervezése,

a szakirodalom figyelemmel kisérése, az j modszerek felkutatdsa, gyakorlatba torténd

integralasa,

e a munkakozosség tagjai szakmai fejlédésének, tovabbképzésének iranyitasa, a megjelend uj
szakirodalom tanulményozasa és felhasznalasa,

e palyakezdd pedagégusok munkéjanak timogatasa,

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

lebonyolitasa és elszdmolésa.

A szakmai munkakozosség feleléssége, hogy a szakmai innovaciok osszhangban élljanak az
intézmény munkatervével, pedagogiai programjaval.

A szakmai munkakozosség vezetoje

A munkakozdsséglek vezetjét az intézményvezet$ egyetértésével a munkakozOsség tagjai
vélasztigdk meg. A munkakozossége/ek vezetdinek, tagjainak nevét, a tevékenység irdnyat
nevelési évenként az intézmény éves munkaterve rogziti. A szakmai munkakdzosség/ek
tevékenységét az intézményvezet és helyettesei koordinaljak.

Tevékenységét — a munkakozosség/ek véleményének kikérésével — az intézményvezetd irdsos
megbizasa alapjan végzi.

Felelos:

a szakmai munkakdzdsség 6nallo, felelds vezetéséért,

a munkak6zosség milikddési tervének elkészitéséért,

a miikodéshez sziikséges feltételek biztositasaért,

az éves munkatervben atruhazott ellenérzési feladatok elvégzéséért,

az 0j modszerek, eszkozok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzétételéért,
a pedagdgiai munka szinvonalanak megdrzéséért, emeléséért,

a munkako6zdsség éves munkajardl szolo értékelés elkészitéséért.
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Kapcsolattartas rendje:

o Az intézményvezetd szdbeli tdjékoztatdsa meghatarozott id6kozonként a munkakozosség
tevékenységérol.

o [rasos beszamold, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelbtestiilet szdméra a
féléve, éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

Jogkére:

e meghatarozza mitkodésének rendjét, elfogadja munkatervét,
e vezet6jét az intézményvezetd bizza meg a szakmai munkak6z6sség kezdeményezése alapjan,
a megbizas t6bbszor meghosszabbithato.

Az intézményben miikodé Belsé Onértékelési Csoport és Szakmai munkakozosségek éves
munkajat, feladatait, tagjait a mindenkori éves munkaterv tartalmazza a torvényi
szabalyozasoknak megfeleléen! Beszdmoldsi Kkotelezettségiik az intézményi Eves
beszdmoléban jelenik meg!

4.3.5. Ovodatitkar

A nevelGtestiilettél és a neveldmunkat segité kozosségétsl elkiiloniilt feladattal rendelkez6
kozalkalmazott, akinek munkakére elsGsorban az intézmény jogszerli és rendeltetésszerti
mitkddéséhez eléirt adminisztrativ feladatok elvégzése.

4.3.6. A nevelomunkat segitok kozossége

Elktiloniilt szervezeti egységnek nem mindsiild, jogszabalyokban megfogalmazott és sajat
tertiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevs jogkorrel rendelkezd kozosséget
alkotnak.

4.3.7. Kozalkalmazotti tandcs

Jogositvanyaikat, feladataikat az 6voda K6zalkalmazotti szabalyzata tartalmazza,

5. Sziiloi Szervezet

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

A szl szervezet sajat SZMSZ-ér6l, tUgyrendjér6l, munkatervének elfogadasardl,
tisztségviseldinek megvalasztasardl és képviseletérdl sajat maga dont.

A sziilékkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen Szabalyzatban meghatérozott
eseteken tul a hazirend is tartalmazza.

A sziiléi szervezet elnokével az intézményvezetd, az dvodai szintli ligyekben az dvoda sziil6i
szervezetének képviseldivel a telephelyek vezetésével megbizott 6vodapedagdgusok,
csoportszintl tigyekben az évodapedagdgusok tartanak kapcsolatot.

Az 6vodak a sziiloi szervezet képviseloinek értekezletet hivnak Ossze, vagy a sziiléi szervezet
elnokét/képvisel6jét meghividk a nevelbtestilleti értekezlet azon napirendi pontjanak
targyalasdhoz, amely tigyekben jogszabaly vagy az intézmény SZMSZ-e a sziildi szervezet
részére véleményezési, tanacskozdi jogot biztosit.

A meghivas a napirend irdsos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi atadasaval torténhet.
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A telephelyek vezetésével megbizott dvodapedagogusok a sziiléi szervezet képvisel6it legalabb
félévente tajékoztatjak az 6vodéaban foly6 neveldmunkardl és a gyermekeket €rint6 kérdésekrol.

Az dvodapedagégus a csoport szill6i szervezete képviseljének sziikség szerint ad t4jékoztatast.
A sziil6i szervezet

figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényestilését, a pedagdgiai munka eredményesseget,
barmely, gyermekeket érinté kérdésben tajékoztatast kérhet,

képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,

nevelétestiileti értekezlet 6sszehivasat kezdeményezheti.

* X X ¥

sziil6i szervezet véleményezési jogot gyakorol:

A
* az SZMSZ elfogadasakor,

* a hazirend elfogadasakor,

* a munkaterv elfogadasakor, (a nevelési év rendjének meghatérozasiban)

* az adatkezelési szabalyzat elfogadésakor,

* g fakultativ hit- és vallasoktatds helyének és idejének meghatérozasaban,

* a sziiloi értekezlet napirendjének meghatarozésaban,

* az intézmény és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitdsaban,

* g vezetOk és a sziil6i szervezet kozotti kapesolattartds modjanak meghatérozasaban,

* az SZMSZ és a hazirend nyllvanossagaval kapcsolatosan,

* a szilléket anyagilag is érintd lgyekben (pl. a sziikséges ruhdzati felszerelésekkel
kapcsolatosan),

a nem ingyenes szolgaltatasok kérébe tartozé programok sszeghataranak megallapitasakor,
vezet6i palyazatnal,

az intézmény megsziintetésével, 4tszervezésével, feladatdnak megvaltoztatasival, nevének
megéallapitasaval, vezetdjének megbizasaval és megbizasdnak visszavondsaval kapcsolatosan.

*  *

A sziiléi szervezet véleményezési jogkdrében eljarva minden esetben koteles frasban nyilatkozni.

A sziilléi szervezet képviseldi minden értekezlet utan kotelesek a soron kovetkezd csoportos
sziilbi értekezleten beszdmolni a mindenkit érinté informéciokrol.

A sziilsi szervezet részére érkezett iratokat az Ovodatitkdr bontatlanul kételes atadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

Az intézményi dokumentumok nyilvinossagaval kapcesolatos rendelkezések

Az intézményvezeté a titkdrsdgon (gondnoksdgon) — hitelesitett mésolati példanyban —, valamint
az intézmény honlapjan a sziilok szdmara hozzaférhetdvé teszi a Mezdberény Valos Ovodai
Intézményének

* Pedagbgiai programjat,

* a Szervezeti és Milikodési Szabalyzatat (SZMSZ),

* a Hazirendjét.

A pedagdgiai program maésolati példanya minden 6voddban megtalalhat6, ami a sziil6k szamara
nyomtatott formaban barmikor hozzaférhetd. A dokumentumok elhelyezésérél és a szobeli
tajékoztatss idépontjarél a szilok a nevelési év kezdetekor tdjékoztatast kapnak az
intézményvezetétél, a telephelyek vezetésével megbizott 6vodapedagogusoktol.

A sziildk a telephelyek vezetésével megbizott évodapedagégusoktol €s a csoport
6vodapedagogusaitol kérhetnek szobeli téjékoztatast a dokumentumokr6l. Ennek idépontja a
szillével torténd elézetes egyeztetés alapjan kertil meghatérozasra.

Az intézmény lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilék az 6vodai beiratkozds elott is valaszt
kapjanak kérdéseikre. Beiratkozaskor a hazirend egy példinyat minden sziild kézhez kapja,
melynek tényét alairasaval kell igazolnia.
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6. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

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

6.1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletére vonatkozé feladatellatas alapja a fenntartd
és az egészségligyi szolgaltatd altal megkotott megallapodas tartalma,

Kapcsolattarto: intézményvezeto.

Feladata: biztositja a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek feliigyeletérol, vizsgalatokra
valo elokészitésérol, a sziildk tajékoztatasardl.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségligyi ellatasat és az egyéb 6voda - egészségiigyi
feladatokat az 6voda vezet6jével egyeztetett rend szerint, egyiittmiikddve végzi. A védbénd
feladatkorébe tartozé feladatokat az 51/1997. (XII. 18.) NM rendelet szabalyozza.

A kapcsolat formdja: egészségiigyi vizsgalat, sziirés, beutalas kezelésre.
Gyakorisdg: nevelési évenként a feladatra sz616 megallapodas tartalma szerint.

A dolgozok egészségligyi vizsgalata évente torténik a jogszabdlyi el6irasoknak megfelelen.
6.2. Pedagégiai Szakszolgilatok

Kapcsolattarté: intézményvezets, intézményvezetd-helyettesek.

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

A kapcsolat formdja: vizsgéalat kérése, kolesonos tdjékoztatds, esetmegbeszélés, konzultacio,
sziil6i értekezleten valo részvétel.

Gyakorisdg: nevelési évenként a beiskolazast megel6zben, illetve a pszicholdgus, logopédus és
dvodapedagdgusok jelzése alapjan sziikség szerint.

6.3. Pedagdgiai szakmai szolgaltatok

Kapcsolattarto. intézményvezetd, illetve a szakmai munkak6zosség/ek vezetbje/i.

A kapcsolat tartalma: a pedagégusok szakmai ismereteinek frissitése, bovitése, valamint
szaktanacsadoi szakmai segités.

A4 kapcsolat formdja: tovabbképzések, konferencidk, konzultacidk, szaktandcsadoi hospitalas,
szaktanacsadoéi javaslat.

Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetett iddpontokban és gyakorisaggal.
6.4. Gyermekjoléti szolgalat, csaladsegité szolgalat, gyamiigyi hivatal
Kapcsolattarté:  intézményvezetd, intézményvezetS-helyettesek, a telephelyek vezetésével

megbizott 6vodapedagogusok.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése,
esélyegyenldség biztositasa.

A kapesolat formdja, lehetséges modja.: esetmegbeszélésen, el6adasokon, rendezvényeken vald
részvétel, segitség kérése, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkdzokkel nem
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tudjuk megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekkozosség védelme miatt
ez indokolt.

* A Gyermekjoléti Szolgalat értesitése — ha az 6voda a szolgalat beavatkozasat szilkségesnek
latja.

Amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az 6voda megkeresésére a Gyermekjoléti
Szolgélat javaslatot tesz arra, hogy az Ovodék a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott
milyen intézkedést tegyenek.

#  Esetmegbeszélés — az 6vodak részvételével, a szolgalat felkérésére.

Szilldk tajékoztatdsa révén (a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak
intézményben val6 kihelyezése), lehetové téve a kozvetlen megkeresését.

¥*

*

Gyakorisdg: szikség szerint.

A gyermekvédelmi feladatok meghatarozasat az dvoda pedagodgiai programja tartalmazza.

6.5. Altaldnos iskolik

Kapcsolattarté:  intézményvezet$, intézményvezetd-helyettesek, a telephelyek vezetésével

megbizott 6vodapedagdgusok.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda—iskola atmenet
megkonnyitésével, informacidk tovabbitasa a sziil6knek.

A kapesolat formdja: kolcsonds latogatés, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel.

Gyakorisdg: az iskolai beiratkozds elétt és az els6 félévet kdvetden, illetve alkalmak szerint.

6.6. Bolesode
Kapcsolattarts:  intézményvezetd, intézményvezetS-helyettesek, a telephelyek vezetésével
megbizott dévodapedagogusok.

A kapesolat tartalma: a gyermekek 6vodai beilleszkedésének segitése a bolcséde—6voda dtmenet
megkénnyitésével.

A kapcsolat formdja: kolesonds latogatas.

Gyakorisdg: latogatas, nevelési évenként az dvodai jelentkezés el6tt és a beszoktatast kovetden.
6.7. Fenntarto

Kapcesolattartd: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettesek.

A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis mikodtetése, a fenntartdi elvardsoknak valo
megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.

A kapesolattartds  formdja: vezeti értekezletek, kidllitdsok, rendezvények, kozponti
tinnepségeken valé intézményi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgéltatds, irdsos
beszamold, képviseld-testiileti és bizottsagi tiléseken valé intézményi képviselet.

6.8. Gyermekprogramokat ajanlé kulturalis intézmények, szolgaltatok

Kapcsolattarté: intézményvezetd, intézményvezet6-helyettesek, a telephelyek vezetésével
megbizott vodapedagdgusok.

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermekmiisorok, eldaddsok szervezése, lebonyolitésa.

A kapcsolat formdja: intézményi programok szervezése, intézményen kiviili kulturalis
programok latogatasa, illetve ajanlasa a sziiléknek.
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Gyakorisdg: az adott nevelési évre szolo munkatervben meghatirozva, a sziildi szervezet
véleményének kikérésével.

6.9. Az intézményt tamogaté szervezetekkel valé kapesolattartas

—  Mezdberényi Szlovak Nemzetiségi Onkorményzat és a Mez6berényi Szlovakok Szervezete
— Cigany Nemzetiségi Onkorményzat

Kapcsolattarto: intézményvezetd, vagy az éltala kijelslt 6vodapedagdgus.

A kapcesolat formdja: szinvonalas programok, rendezvények szervezése, lebonyolitasa, kolcsonos
latogatasok, konzultaciok, megbeszélések, gytlések.

6.10. Alapitvanyi kuratérivm

Kapcsolattarté:  intézményvezetd, intézményvezeté-helyettesek, a telephelyek vezetésével
megbizott 6vodapedagdgusok.

A kapcsolat tartalma: a nevelGtestiilet és a sziiléi szervezet tdjékoztatdsa az alapitvany
munkajarol.

Gyakorisdg: nevelési évenként a kuratdriumi €s az intézményi igények alapjan.

6.11. Szocialis Szolgaltaté Kozpont

Kapcsolattarté:  intézményvezetd, intézményvezetG-helyettesek, a telephelyek vezetésével
megbizott 6vodapedagdgusok.

A kapcsolat tartalma: szocialis segitoé tevékenység az intézmény telephelyein.

Gyakorisdg: nevelési évenként folyamatosan a feladatra sz6lo torvényi el6irdsok és az
egylttmiik6dési megéllapodés tartalma szerint.

7. A miikodés rendje
7.1. Az intézmény miikodési rendje

Az dvoda hétfétdl péntekig tnapos munkarenddel miikodik,

Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti innepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltér6en alakul.

A nyitvatartasi id6: napi 11 6ra: 6,15 6ratél 17,15 oréig.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6,15 6réra érkez6é nevelémunkat segit6 alkalmazott nyitja,
¢s délutan a munkarend szerinti nevelémunkat segitd alkalmazott zarja.

Az o6voda dolgozéinak munkarendje, a személyre sz6l6 munkaid6-beosztas az adott nevelési
évre sz6l6 munkaterv melléklete.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tdl valo eltérést az intézményvezeté engedélyezi.
Az 6vodak tizemeltetése a fenntartd altal meghatarozott nyari és téli zarva tartés alatt sziinetel.

A nyéri zérva tartas idopontjardl és a gyermekeket fogadd 6vodakrél legkésébb februar 15-ig a
szlilok tajékoztatast kapnak.

Az tigyeleti ellatdsra vonatkozd igényeket a zaras elbtt 15 nappal az o6vodatitkdrnak kell
Osszegyljteni és tovabbitani.
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A nevelési év rendjét az intézményi éves munkaterv hatarozza meg.

A nevelés nélkiili munkanapok, tovabba az iinnepek id6pontjardl az elsd sziil6i értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport falitjsdgjan szeptemberben ki kell fliggeszteni,
és az intézmény honlapjara fel kell tenni.

Az tigyeleti igényeket — a zdrva tartast megeldzden legalabb 7 nappal — felmérjiik. Nyilatkozaton
a sziil6knek irasban kell jelezni.

A nyilatkozatok beszerzése az dvodapedagégusok feladata, akik azt legkésobb 2 nappal a zarva
tartas el6tt leadjak az 6vodatitkdrnak, aki jelzi az tigyeleti igényeket a fogadé 6vodanak.

A dolgoz6 munkakezdés el6tt 5-10 perccel a munkahelyén kételes megjelenni.

A munkabol valé rendkiviili tAvolmaradasat, annak okat lehet6leg eléz6 nap, de legkésobb az
adott munkanapon reggel 8 Ordig koteles jelenteni a kozvetlen felettesének, hogy a
helyettesitéséhez sziikséges intézkedést megtehessék. Egyéb esetben a dolgozonak a
tavolmaradast legalabb 15 nappal elébb kell bejelentenie.

7.2. Belépés és benntartézkodas azok részére, akik nem #llnak jogviszonyban az
intézménnyel

Az intézmény alkalmazottai koziil barki ajtot nyithat. A latogatotol meg kell kérdezni, hogy
milyen {igyben jelent meg, majd el kell kisérni a keresett személyhez.

Az intézménnyel, a gyermekekkel kapcsolatban informéaciot, tdjékoztatdst csak az
6vodapedagdgusok és az intézményvezetd adhat, a nevelémunkét segitd alkalmazottak ebben
nem illetékesek.

A fenntart6i, szakértdi, szaktandcsadoi és egyéb hivatalos vagy szakmai szervek képviseléit az
intézményvezetd és/vagy a telephelyek vezetésével megbizott 6vodapedagdgus fogadja.

Az 6vodai csoportok és foglalkozasok latogatasat — a sziilok kivételével — az intézményvezetd
engedélyezi.

Ugynokok, tizletkotok vagy més személyek az intézmény teriiletén kereskedelmi tevékenységet
nem folytathatnak.

7.3. Adatszolgaltatas, adatvédelem

Az intézmény Adatkezelési Szabélyzata tartalmazza az adatszolgéltatdsra, adatvédelemre
vonatkozd eldirdsokat.

7.4. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasival kapcsolatos feladatok

Az iinnepek, megemlékezések rendje:

Az iinnepély, megemlékezés neve Az ?iﬁgzgigé)‘?g%;ﬂi;%éS
Mikulas December 6.
Karéacsony December 18-22.

Farsang Februar — marcius

Marcius 15. Marcius 12-14.
Husvét Marcius — aprilis

Anyak napja Aprilis vége — majus eleje

Gyermeknap Majus vége
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Nagycsoportosok buicsuztatasa Majus vége, jinius eleje

Pedagdgus nap Janius eleje

Az intézmény hagyomanydpolisa korébe tartozé rendezvények:

. A rendezvény
, A rendezvénnyel (o
A rendezvény neve . o (hozzavetdleges)
érintettek kore . vx .
idopontja
e o Alkalmazottak/ . . .
A nevelési évet nyito értekezlet neveldtestiilet minden év augusztus 31-ig
Szakmai nap ok, ?aZ{ bemutatok, Alkalmazottak alkalomszertien
tovabbképzések
Dolgozok jubileumai Alkalmazottak Junius eleje
et e ., . Alkalmazottak, B
Gyermekek sziiletésnapja, névnapja gyermekek alkalomszertien
Kirandulas Alkalmazottak, az éves munkaterv szerint
gyermekek
Varosi pedagdgus nap . .
Fy Dolgozéja-dij dtadasa Alkalmazottak JUnius eleje
Nevelési évet zaro értekezlet Alkaln’r’lazo“c.tak/ minden év junius 30-ig
nevelOtestiilet
Egyéb unnep’ek a telephelyek él}lcalmazottak, az éves munkaterv szerint
hagyomanyai szerint sziil6k, gyermekek

Az intézmény jelkép, viselet, egyéb kiilsé jegy, mint hagyomany apoldsanak, hasznalatanak
leirasa:

Megnevezés Leiras
Magyar zaszl6, cimer szabvany
Kokarda nemzeti szinli szalag
Unnepi viselet hagyomany szerint

Az éves dvodai munkatervben kell kijel6Ini a rendezvény idejét és azt a pedagdgust, aki az évi
tinnepélyek, megemlékezések,  hagyoményapoldé  rendezvények — megszervezéséért,
lebonyolitasaért szakmailag felels.

Az 6vodapedagogusok kezdeményezésére csoportszinten mas innepélyek, rendezvények is
nyilvanossa tehetok.

Az iinnepek és hagyomanyok apolisaval kapcsolatos feladatok, elvarasok:
* Az 6voda kozosségi helyiségeinek az linnephez ill6 feldiszitése.
*  Téjékoztat6 informaciok kihelyezése a program idépontja el6tt legalabb 2 héttel.

*  Terv készitése az intézményi szinti rendezvényekhez (feladat — felelds — hatéridé
megjellésével).

* A rendezvényeken valo aktiv részvétel, a személyre sz616 feladatok maradéktalan elvégzése.

*  Alkalomhoz 116 6lt6zkodés.
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* Az tinnepeket mindenkor az életkori sajatossdgoknak megfeleléen kell eldkésziteni,
lebonyolitani. Hangsulyos szerep jusson a késziilédésnek, a gylijtémunkénak, a
kiilséségeknek, a gyermek vilagahoz kozel 4ll6 mozzanatok kiemelésének. A torténelmi
tinnepek tartalmat a 3-7 éves gyermek még nem értheti meg, emiatt az Ovodakban
megemlékezéseket direkt médon nem tartunk.

* A magyar néphagyomanyok, a nemzeti identitdstudat, a keresztény kulturdlis értékek, a
hazaszeretet, a sziil6foldhéz és csaladhoz valé kotoédés alapja, a kultira, a mfiivel6dés
kozvetitése.

7.5. Intézményi védo, 6vé eléirdsok
7.5.1. A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatando feladatok

A gyermekekkel egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozé eldirdsokat, a
foglalkozasokkal egyiitt jaré veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartasformat az
6vodai nevelési év megkezdésekor, illetve folyamatosan (kirandulas, séta stb.), a gyermekek
életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden ismertetni kell.

A gyermekek tajékoztatdsa, felvilagositasa a csoportvezetd ovondk feleldssége. Az ismertetés
tényét és tartalmat a csoportnapléban dokumentalni kell.

Az 6vodai életre vonatkozd szabalyok a nem dvodés testvérekre is vonatkoznak, azok betartasa a
sziilok jelenlétében is elvaras.

A kaput minden esetben be kell csukni és reteszelni.
A bejérati ajtok — az 6vodak napirendje szerint, a gyermekek megérkezésétol a tavozasig - zarva
vannak.

A sziildk irasban nyilatkoznak arrél, hogy a csaladbdl - 14 éves kor alatt - ki viheti haza a
gyermeket.

Az 6voda feliigyeleti kotelezettsége a belépéstél az intézmény jogszerli elhagyasaig terjed,
illetve az 6vodan kiviili programok id6tartamara &ll fenn.

Az intézmény vezet6jének felelossége

* Az Ovodaban keményforrasztis, fv- és langhegesztés, ipari gézpalack, illetve tartdly
felszerelése az épiileten szakkivitelezd 4ltal folytatott épitési, felujitasi, javitdsi munka
kivételével nem végezhetd.

* Az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszdm csak a legsziikségesebb
id6tartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok
allandé feliigyelete mellett lehet.

* A gyermekek elektromos é4ramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az
aljzatok vakdug6zasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével.

# A gyermekek ne juthassanak be az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe.

* Az udvari jatékok folyamatos karbantartdsa, id6szakos szabvanyossdgi feliilvizsgéilata
térténjen meg.

* A gyermekbalesetek megelozése érdekében a vezetdk és a munkavédelmi felelés feladata a
gyermekekkel foglalkozé valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra
(csoportszoba, udvar, sétak, kiranduldsok, jatékeszkozok stb.), valamint a bekdvetkezett
baleset utani eljarassal kapcesolatos szabalyok megfogalmazasa, a teend6k ismertetése.
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*+ FEvente az  intézményvezeté-helyettesek/a telephelyek  vezetésével  megbizott
Ovodapedagogusok a karbantartdé udvarossal az dvodak egész teriiletét felmérik a védo, 6véd
intézkedések sziikségessége szempontjabal.

Altalanos eldirasok

A gyermekekkel az 6vodai nevelési év és sziikség szerint: foglalkozds, kirandulas stb. elétt
ismertetni kell a kovetkez6 véd6-6vo elbirdsokat:

Védo-6vé elbiras
*  az egészségiik €s testi épségiik védelmére vonatkozd elbiras,
* atilos és az elvarhatd magatartdsforma meghatarozasa, ismertetése.

A védB-6vo elbirasokat a gyermekek életkordnak és fejlettségi szintjének megfeleléen kell
ismertetni. Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.

Az évodai alkalmazottak felelossége

*  Mindennapos tevékenységiik sordn fokozottan tigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére!

* A kiilonbozo berendezéseket tigy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza!

* A gyermekek ftesti épségét veszélyeztetd (szird, vagd stb.) targyak otthonrél ne
kertilhessenek az 6vodaba!

* A foglalkozasokra dltaluk készitett €s hasznalt eszkdzo6k megfeleljenek a biztonsagi
eldirdsoknak!

* Tegyenek javaslatot az évoda épiilete és a csoportszobak még biztonsagosabba tételére!

* Munkateriiletiikén fokozott 6vatossaggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek biztonsagara, testi
épségére!
*  Veszélyforrast jelentd helyiségeket, tarolokat mindig zarjak!

* Hivjak fel a gyermekek és a telephelyek vezetésével megbizott 6vodapedagégusok figyelmét
a veszélyhelyzetekre!

* Azonnali veszélyelharitas sziikséges a baleset megel6zése érdekében!
7.5.2. Gyermekbalesetek esetén ellaitandé feladatok

A balesetet szenvedett gyermek ellatdsa a gyermek feliigyeletét éppen ellaté dvodapedagogus
feladata, miutdn a t6bbi gyermek biztonsagarol, feliigyeletérdl gondoskodott. Ezen feladatok
ellatasaban a helyszinen jelenlévo t6bbi munkatarsnak is segitséget kell nyujtania.

A balesetet szenvedett gyermek megnyugtato ellatasa utan tajékoztatni kell az intézményvezetét,
amennyiben orvosi ellatas sziikséges, akkor azonnal értesiteni kell a sziil6ket is.

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

A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése és nyilvantartdsa az 6vodatitkér feladata. Az elektronikus
uton kit6ltott, kinyomtatott, hitelesitett jegyzokonyv egy példanyat megkapja a sziils, egy
példanyat az intézmény irattaraban kell megdrizni.

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

* g baleset kortilményeinek kivizsgalasa,
*  jegyzOkonyv készitése,
*  bejelentési kotelezettség teljesitése.
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Suilyos balesettel kapcsolatos tovdbbi elbirdsok:

* azonnali jelentés a fenntartonak,

+ legaldbb kozépfoki munkavédelmi képesitéssel rendelkezé személy bevondsa a baleset
koriilményeinek a kivizsgaldsaba.

A baleset koriilményeinek kivizsgaldsanal biztositani kell a sziiléi szervezet képvisel6jének
részvételét.

A munkavédelmi felelds kiilonleges felelGssége:

+ a gyermekbalesetet kovetden intézkedjen annak megel6zésére, hogy hasonlé eset ne forduljon
el6,

* az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztassa.
7.5.3. A nevelémunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

Nevelési idoben szervezett, 6vodan kiviili programokkal kapesolatos szabalyok
Az évodapedagdgusoknak lehetéségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:
kirandulas, séta,

szinhdz-, miuzeum-, kiallitas latogatas,

sportprogramok,

iskolalatogatas stb.

* ¥ ¥ ¥

A sziil6k a nevelési év kezdetén irasban hozzajarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az évodan kiviil
szervezett programokon részt vegyen.

Az évodapedagégusok feladatai

% A csoport falitjsagjan tdjékoztatjdk a sziiléket a program helyérél, id6pontjar6l és a
kézlekedési eszkdzrdl.

* Kozlekedési eszkoz igénybevétele esetén a telephelyek vezetésével —megbizott
6vodapedagogus és az intézményvezetd tdjékoztatdsa elézetesen széban, majd a program
megkezdésekor helyi formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérék neve, iddtartam,
kozlekedési eszkoz) kitoltésével frasban.

A program akkor tekintheté engedélyezettnek, ha azt az intézményvezetd irdsban ellenjegyezte.
Kiilonleges eldirasok
A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérét kell biztositani.

*  tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1-1 f6 feln6tt kisérd — de min. 2 6,
#  bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1-1 £6 feln6tt kiséro.
Gondoskodni kell az els8segélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapesolatos szabalyok

*+ Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.
A HACCP elbirasok betartdsa és betartatdsa mindenki feleldssége.

* Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!
Az intézményen beliil szeszes ital, drog fogyasztasa tilos!
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7.5.4. Barmely rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teenddk

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az éltala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérdl az
intézményvezet6 dont.

Rendkiviili esemény (bombariadd, tliz, természeti katasztrofa) esetén az épiilet kiiiritését, a
sziikséges intézkedések megtételét a tiizriadd-terv eldirasainak megfelelden kell elvégezni.

Bombariadd esetén minden esetben azonnal értesiteni kell a rendérséget, és haladéktalanul meg
kell kezdeni az épiilet kiliritését.

Amennyiben a telephely vezetésével megbizott 6vodapedagdgus nem tartézkodik az épiiletben, a
legmagasabb iskolai végzettséggel és/vagy szolgalati idével rendelkezé munkatars gondoskodik
a bejelentésrdl és a kitirités megszervezésérol, majd az intézményvezetd értesitésérol.

A bombariadérél és a hozott intézkedésekrdl az intézményvezetd rendkiviili jelentésben értesiti a
fenntartot.

2018. julius 1-t61 bevezetésre keriilt Honvédelmi Intézkedési Terv (HIT) bevezetésével, mint
irdanyadd dokumentum vonatkozik az intézmény minden alkalmazottjira.

7.6. A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje

A belsd ellenérzés legfontosabb feladata az intézményben folyd pedagoégiai tevékenység
eredményességének, szakszerliségének, célszeriiségének és hatékonysiganak a vizsgalata, annak
feltardsa, hogy milyen teriileten sziikséges erdsiteni a tevékenységet, milyen teriileteken kell a
rendelkezésre all6 eszkozoket, felszereléseket feltjitani, korszertsiteni, illetve bdviteni.

Teriiletei:

szakmai-pedagdgiai tevékenység,

taniigy-igazgatasi feladatok ellatésa,

munkaltatoi jogkdrbdl adodo feladatok (hatéridok, jogszabélyi eldirasok betartésa),
a pedagogusok szakmai eldmenetele,

tanfeliigyeleti ellendrzések,

intézményi 6nértékelés.

* X K ¥ ¥ ¥

Modszerei:

megfigyelés (csoportlatogatas),

dokumentumelemzés (tervezési, értékelési, tanligy-igazgatasi),
kérdo6ivek, interjuk,

bejaras, leltarozas,

részvétel a munkaban.

¥ R ¥ ¥ ¥

Alapelvei:

konkrétsag,

objektivitas,

folyamatossag,

tervszerliség,

pedagogiai 6nallosag tiszteletben tartasa,
humanus megkdzelités, kolcsonds bizalom,
onallésag, onértékelés fejlesztése,
perspektivak adésa,

pozitivumok erdsitése.

P I T A
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A pedagdgiai munka éves ellenérzési titemtervét az intézményvezetd-helyettesek, a telephelyek
vezetésével megbizott 6vodapedagogusok és a szakmai munkak6zdsség vezet6jének javaslatai
alapjan az intézményvezet6 késziti el.

Az intézményvezetd felelds a mindenkori torvény értelmében a pedagdgus eldmeneteli
mindsitési vizsgajanak térvényes lebonyolitdsaért, idépontjainak betartasaért, betartatasaért. A
pedagdgus elémenetelét a pedagdgus munkakdri leirasaban rogziti.

A tanfeliigyeleti ellenérzések lebonyolitasaért az intézményvezetd felel, az idépontokat betartja,
betartatja.

Az intézményi 6nértékelésért az Onértékelési csoport vezetdje a felelds. Az ellenérzés rendjét az
intézményi munkatervben, az intézményvezetd régziti az Onértékelési csoport javaslatara.

Intézményvezet6i szobeli majd irasbeli figyelmeztetés réhatd ki azon alkalmazottnak, aki a

munkakdri leirdsban leirtak szerint a feladatat nem végzi el, s aki a pontos hataridéket nem tartja
be.

Az intézményvezeté kozvetleniil ellendrzi:

* intézményvezet6-helyettesek, a telephelyek vezetésével megbizott o6vodapedagoégusok,
szakmai munkak6zosség/ek vezetoit,

* hozza kdzvetleniil beosztott szakemberek szakmai munkajat,

* az alkalmazottak szakmai munkajat.

Az intézményvezeté-helyettesek kozvetleniil ellendrzik:

* atelephelyek vezetésével megbizott dvodapedagdgusok,
* a szakmai munkak$zosség/ek vezetdit,
*  és a hozza kdzvetleniil beosztott szakemberek szakmai munkajat.

A telephelyek vezetésével megbizott 6vodapedagégus kizvetleniil ellendrzi:

* a hozza kozvetleniil beosztott szakemberek szakmai munkéjat.
Ellen6rzési terv:

* Az ellendrzési terv az éves munkaterv része, amely tartalmazza az ellenérzés teriileteit,
mddszereit, szempontrendszerét és litemezését.

¥ Az ellenbrzési tervet az intézményben nyilvanossagra kell hozni. Az ellendrzés kiterjed az
egyes feladatok elvégzésének modjara, mindségére, a munkafegyelemmel &sszefliggd
kérdésekre.

* Az ellenrzési terv végrehajtasaért az intézményvezeto felel.

Az intézményvezetl az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonja:

*  intézményvezeto-helyetteseket,
* a telephelyek vezetésével megbizott 6vodapedagdgusokat,
*  szakmai munkakozosség/ek vezet6jét.

Az ellenbrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrol az intézményvezetd dont.
Rendkiviilli ellenbrzést kezdeményezhetnek az intézményvezet-helyettesek, a telephelyek
vezetésével megbizott dvodapedagdgusok, a szakmai munkakozosség/ek vezetbje és a sziiloi
szervezet.

Az ellendrzés tapasztalatairdl irdsos feljegyzést kell késziteni, azt az érintett 6vodapedagdgussal,
illetve dolgozdval ismertetni kell, aki arra szoban vagy irasban észrevételt tehet.

A pedagdgiai munka belsd ellenérzésének eredményeit, illetdleg az ellenérzés altalanosithaté
tapasztalatait a nevelési évzaré értekezleten értékelni kell, megéllapitva az esetleges
hidnyossagok megsziintetésé¢hez sziikséges intézkedéseket.
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7.7. Egyéb kérdések
7.7.1. Nyilatkozat t6megtajékoztaté szerveknek

A televizid, a radio és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemt tajékoztatas nyilatkozatnak
mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén az aldbbi eléirasokat kell betartami:

* Az intézményt érintd kérdésekben a tijékoztatasra, illetve nyilatkozatadisra az
intézményvezet6 vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

* A kozolt adatok szakszerliségéért €s pontossagéért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.

* A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra,
valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire.

* Nem adhatd nyilatkozat olyan {iggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6
el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi
vagy erkolesi kart okozna, tovdbba olyan kérdésekrdl, amelyekr6l a dontés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

Az intézményben késziilt fot6 és vided felvétel interneten, kozosségi portalokon vald
megjelentetése csak a szereplOk/érintettek eldzetes hozzajarulasaval lehetséges.

7.7.2. Az intézményben folytathaté reklamtevékenység szabalyai

Az intézményben reklamtevékenység alapvetéen nem engedélyezhets, kivéve, ha a reklam az
alabbiakban felsorolt célokat szolgalja.

Kizarélag olyan reklam engedélyezhetd, amely az intézmény hasznaléi részére pozitiv értékeket
kozvetit, ezen bellil a gyermekek személyiségének fejlddésére pozitiv hatdssal van, nevelési,
oktatési, miivel6dési célt szolgal:

* A pedagdgusok altal kdzvetiteni kivant tarsadalmi-erkolesi értékrendet erdsiti,

*  a kornyezettudatos magatartasi formak hatékonysagat elésegiti,

* az egészséges életmoddal Gsszefliggésben az egészséges taplalkozast, testedzést szolgalja, a
sportolasi lehet6ségeket boviti,

* a magyar néphagyomanyok, a nemzeti identitastudat, a keresztény kulturalis értékek, a
hazaszeretet, a sz{il6f6ldhoz és csaladhoz valé kot6dés alapja, a kultura, a miveldés
kozvetitésére szolgal (példaul a kozmiivel6dési, kozgyljteményi intézmények, allat- és
névénykert programjainak, misorfiizeteinek terjesztése).

A tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel Osszefiiggésben csak olyan reklamtevékenység
engedélyezhetd, amely jogszabalyba nem {itkézik. Az orszagos és helyi valasztisok alkalmaval —
a valasztasi térvénynek megfeleléen — az intézmény teriiletén az eseményre vonatkozo
tajékoztatok kifiiggeszthetok.

Politikai partok plakétjainak kifliggesztése nem engedélyezhetd!

Az intézmény épliletének kiils6 falain a kiilonféle cégek reklamjainak elhelyezéséhez
Onkorményzati engedély sziikséges.

7.7.3. Kartéritési felelosség

A Munka Toérvénykényve 2012 évi L. torvény 179-190 § szerint kertil alkalmazasra.
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7.7.4. Fakultativ hit- és valldsoktatds idépontjat és helyét biztosité eljaras rendje

Intézményiinkben a fakultativ hit- és vallasoktatds szervezése az egyhazak képvisel8inek
feladata. Az egyhazak képviseldje altal az intézménybe eljuttatott beiratkozasi hirdetmény az
intézmény bejaratandl kertil kifliggesztésre.

A nevelési év els6 sziildi értekezletén a sziilok tajékoztatdst kapnak, illetve véleményt
nyilvénithatnak a fakultativ hii- és vallasoktatas id6pontjdnak biztositasarél. A sziildk frasban
nyilatkozhatnak a fakultativ hit-és valldsoktatds igényérl. Az intézményvezeté az igények
felmérése utan jeldli ki az egyhdzak képvisel6i szdmira a szabad teremmel rendelkez6
telephelyet a fakultativ hit- és vallasoktatds lebonyolitdsara. Az 6voda zavartalan mikodeése
érdekében 15,30 — 17,30 éra kozott biztosithato helység az 6vodakban.

Az intézmény nem vezet nyilvantartdst a fakultativ hit- és valldsoktatdsban részt vevod
gyermekekrol, csak a sziili igények felmérésérol.

7.1.5. Az intézmény telephelyein tartott foglakozasok eljarasi rendje

Minden olyan kétetlen foglakozés esetén, amely nem a Pedagégiai Programunk része, s amely az
intézményiink barmelyik telephelyén zajlik, azt NEM intézménytink alkalmazdséban all6
pedagogus végzettséggel rendelkez6/vagy nem rendelkezd személy tartja, a helyszint biztosito
6voda koteles a foglakozas id6tartama alatt 6vodapedagogust biztositani.

A kétetlen foglalkozasok minden nevelési év oktober 1-t61 jinius 15-ig tartanak.

Minden olyan kiilsé partner, aki nem az intézményiink alkalmazottja, kiteles tiszteletben
tartani az évoda dolgozéinak emberi méltosdgdt és jogait. A pedagdgusok és az 6 munkdjit
segitd alkalmazottak a biintetdjogi védelem szempontjdbdl kizfeladatot ellité személynek
minosiilnek.

A kapcsolattarté személy minden esetben az intézményvezeto.

A tornaterem haszndlatinak szabalyai

A tornaterem (Munkédcsy u. 10.) éves orarendjét minden nevelési év szeptember 30-ig az
intézményvezetdvel torténd egyeztetés utdn barmelyik telephelyiink hasznédlhatja, a
balesetvédelmi szabalyok betartisa és betartatdsa mellett. Egyéb szervezetek, intézmények,
kozosségek csak az intézményvezetbvel torténd elézetes egyeztetés szerint vehetik azt igénybe:
rendeltetésszerti hasznélatanak megfelelden, azt tisztdn hagyva illetve a tornaeszkdzoket
hignytalanul, épségben megérizve. Esetleges meghibasodds esetén azt koteles jelezni az
intézményvezeté felé, 1dékozi leltarozas bejelentés nélkiil torténik, intézményvezetdi dontés
alapjan.

A tornaterem kulcsa az intézmény gondnoksdgan taldlhatd, annak nyitdsat és zarasat minden
nevelési év szeptemberében vezetdi értekezleten szabja meg a vezetdi kozosség, s jeloli ki az
arra alkalmas személyt.

7.7.6. Béren kiviili juttatisok

Cafetéria-juttatas

Ha a foglalkoztatott jogviszonya év kozben keletkezik, a foglalkoztatott a cafetéria-juttats
meghatérozott éves Osszegének idaranyos részére jogosult.

Id6éaranyos osszegre jogosult az a foglalkoztatott is, aki hosszantarté kerestképtelenség miatt
munkat nem végez. Hosszan tarté keresSképtelenségnek tekintendé a 30 napot meghaladd
keresoképtelenség.
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Arényositas esetén, az Osszeget szdz forintra kerekitve kell megdllapitani. A jogosultsagi id6
szamitdsakor az adott €v naptari napjainak szamat kell figyelembe venni.

A munkavallalok minden esetben munkaidejiik ardnydban részesiilnek a juttatdsbol.
Szemiivegtérités

A képerny6 el6tti munkavégzés minimalis egészségiigyi és biztonsagi kovetelményeirdl szold
2/2003. (II.1.) szamu szabalyzatban felsorolt munkakort betdlték szemiivegtéritésben
részestilnek, amelynek évi Osszegét a fenntartd allapitja meg a hatalyos jogszabalyok alapjan és
biztositja annak téritését.

A szemiivegtérités feltétele, hogy a szemészeti szakvizsgalat eredményeként — a szakorvos irdsos
javaslata — monitorkimél6 szemiiveglencse legyen indokolt.

7.7.77. Mobiltelefon, laptop hasznilata munkaidében

A telefonalds (beszélgetés, e-amail, sms, internetezés stb...) a munka biztonsagat és
hatékonysagat nem befolyasolhatja. A magin - és munkajellegli beszélgetések idétartama
lehetéleg rovid, lényegre t6r6 legyen. Mobiltelefon hasznéalata szigorian tilos a
gyermekcsoportban. Altatasi idében a telefonok lenémitésa kotelezo.

Munkahelyi telefonokat csak munkajellegli hivasokra lehet haszndlni. A telefonhaszndlati
tilalom aldl specidlis helyzetekben kivételt képeznek azon magénjellegli telefonhivasok, amelyek
személyi, csaladi kortilmények esetén bekovetkezhetnek. (Az alkalmazott felettesének
engedélyével.)

A laptop hasznélata csak a tevékenységek/foglakozasok soran megengedett, illtve a pedagogiai
tevékenységekhez szorosan kapcsolodé feladatok ellatasara.

7.7.8. A kozalkalmazotti jogviszonybdl szarmazo kotelezettségek vétkes megszegése

A kozalkalmazotti jogviszonybdl szarmazd kotelezettség vétkes megszegése esetén -
meghallgatasat kovetden, az eset stlyatol fiiggéen — a kozalkalmazottal szemben alkalmazhat6
hatranyos kovetkezmények:

*  szobeli figyelmeztetés,
* {rasbeli megrovas,
* g jutalmazas lehet6ségébdl legfeljebb 6 honapra torténd kizaras.

A hatranyos koévetkezmény alkalmazasara akkor keriilhet sor, ha a kozalkalmazott vétkes
kotelezettségszegése Ota hat honapnal kevesebb id6 telt el, illetve a kotelezettségszegésnek a
munkaltatoi jogkort gyakorld tudomaésara jutasa 6ta 15 napnal nem telt el hosszabb idé.

7.7.9. Az Ev dolgozéja dij adoményozasa

Az Lv dolgozéja dij legfontosabb szempontjai

e akiilonbozo életkoru és beosztasu kollégakat is képes motivalni,

e az intézmény barmely alkalmazottja részére adhato,

e az intézményvezetd dontése alapjan ,,a vezetdi tanacs véleményének kikérése utan” részesiil
ezen elismerésben a ,MVOI — Az Ev dolgozéja dij” - ban.

Az elismer6 cimre javaslattétellel barmely dolgozo élhet. A javaslatokat szévegesen indokolni
kell, indoklas nélkiili javaslatot nem fogadunk el. Javaslatit az intézményvezetd felé irasban kell
beadni, aki azt véleményeztetni koteles a Kozalkalmazotti Tanécs tagjaival, majd a javaslatokat
tovabbitja minden évben majus 10-ig irdsban a véleményekkel egyiitt a vezet6di tanacs felé. A
Sziiléi Kozosség is véleményt nyilvanithat és leadhatja jeloltjeit a fenti idépontig az
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intézményvezetének. A végsd dontést a vezetdi tanics javaslatdra az intézményvezetd hozza
meg.

Az Ev dolgozéja dij feltételei — a munkakori leiras maradéktalan teljesftése mellett:

a.) anem pedagdgus munkakérbe foglalkoztatott dolgozdk korében:

~ 0Onallosag a mindségi munkavégzésben, szakszeriség, hataridok betartéasa,

- egyiittmiikodési készség gyermekek, sziilok felé, jo kapcsolat a munkatarsakkal,

- rendezvényeken  (linnepségek,  évnyitd,  ¢évzard,  kirdndulason,  szabadidds
tevékenységekben, tovabbképzéseken, szakmai, lelki napokon) valé onkéntes részvétel
(plusz feladatok vallalasa),

—  épitd jellegli stletek elbterjesztése, megvalositasa,

- 1j dolgozok beilleszkedésének segitése, kozosségi életben javitd szandéku, tevékeny
részvétel,

- nevel6é-oktaté munka eredményes végzésének eldsegitése,

~ akiils6-belsd kornyezet szépitése, dekoraciok, tisztasag

- az 6vodai élettel valé azonosulas, példamutatas a beszéd, viselkedés, 61t6zkodés, életmod
teriiletén

- gyermekek létszamdanak gyarapitdsa az 6vodéztatasi program sikeréért valod tényleges
tevékeny egylittmitkodés.

b.) pedagégus munkakérben dolgozdknal, a fenti szempontokon tul:

— Ovodasok versenyekre valo felkészitése, palyazatok készitése,

— munkaidd pontos kezdése, befejezése, szakmai igényesség (pl. szemléltetés, motivalds,
differencialas, felzarkoztatds, tehetséggondozés, nevelés, tudatos iranyitd, szervezo
tevékenység),

— adminisztracios tevékenység maradéktalan megvalositésa,

— palyazatokon val6 részvétel (irds, megvaldsités, elszamolas),

— intézményi érdekeket segitd pedagdgiai, szakmai kimagaslé munka,

— innovécidban vald aktiv részvétel, kezdeményez6-és szervezOkészség a plusz feladatok
tekintetében.

8. Zaro rendelkezések
8.1. A Szervezeti és mitkodési szabalyzat hatilybalépése

Jelen szabalyzat a nevel&testiileti elfogadast kévetd napon 1ép hatalyba.

A hatélybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény 2017. augusztus 29-én jovéhagyott
Szervezeti és miikodési szabalyzata.

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

8.2. A Szervezeti és miikodési szabalyzat feliilvizsgalata, modositasa

Feliilvizsgalata: évenként, jogszabdlyi és hasznalhatdsagi szempontok figyelembevételével.

Modositdsa: az intézményvezetd hatdskore, kezdeményezheti a nevelGtestilet és a
Kozalkalmazotti Tanacs elndke.

A médositds indoka lehet:
* jogszabalyvaltozas,

* alapitd okirat tartalméanak valtozasa,
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tilszabalyozott rendszer,
hianyosan szabalyozott rendszer,
hibas illetékesség vagy hataskor kijelslés.

3*

*

A modositas soran az elkészitésre vonatkozo legitimacios eljarast kell lefolytatni.
8.3. A Szervezeti és miikédési szabalyzat nyilvanossdga

* A hatdlyba 1épett SZMSZ-t meg kell ismertetni az intézmény minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, és meghatarozott kérben
hasznaljak helyiségeit.

Az SZMSZ-ben foglaltakrdl a sziiloket is tdjékoztatni kell.

A hozzéaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.

* A Hazirend az SZMSZ szerves része, az abban foglaltak mindenkire érvényesek.

3

*

Kelt: Mezb6berény, 2018. november 14.

Jévahagyta:
Mezo6berény, 2018. november 14.

PH

Kovacs Annaméria

intézményvezetd
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8.4. Legitimacio

A Mosolygd Kézponti Ovoda irattaraban ;{/fffﬁ’fﬁ.é.f{:/{f.@..ﬂ.iktatési szamu jegyzOkonyv taldlhato,
mely igazolja, hogy a sziilok megismerték és véleményezték a Mezéberény Viros Ovodai
Intézményének Szervezeti és milkodési szabalyzatat.

Kelt: Mez6berény, 2018. november 14.

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

szill6i szervezet vezetbje

A Mosolygd Kozponti Ovoda irattardban ................... iktatasi szamu jegyzOkonyv talalhatd,
mely igazolja, hogy a fenntarté megismerte és/vagy véleményezte Mez6berény Varos Ovodai
Intézményének Szervezeti és mlikodési szabalyzatat.

Kelt: Mezoberény, 2018. november 14.

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

fenntartd PH

Mezéberény Varos Ovodai intézményének neveltestiilete: ...... Lo ... %-0s aranyban, a
2018. november 14-én kelt nevelbtestiileti hatdrozata alapjan, az intézmény Szervezeti és
mikodési szabélyzatat elfogadta. {, o Wil - X0 g0/%.

dm.: 42/d0/3 (X1 #h)

Kelt: Mez6berény, 2018. november 14.

neveldtestilet t gja
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MELLEKLETEK
1. sz. melléklet: Munkakori leirasok

Intézményvezetd-helyettes munkakori leirasa I.

A munkavallalé neve:

Munkakére: Intézményvezetd-helyettes
Munkaltatéi jogkor gyakorléja: intézményvezetd
Kézvetlen felettese: intézményvezetd

Heti munkaideje: 40 6ra

Kételez6 6raszama: 22 6ra

Azi

Ve

intézményvezeté-helyettes

zet6i tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa mellett végzi.

Kiilonleges felelosség:

*

®
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Az intézményvezets tavollétében — korlatozott jogkorben — teljes feleldsséggel végzi a
vezetési feladatokat.

A nevelési terlileten kozremiikodik a vezetd altal megéllapitott tevékenység iranyitasaban.

A bélyegzd hasznalatéért teljes feleldsséggel tartozik.

intézményvezeto-helyettes felelos:

a tantigyi nyilvantartasok jogszabalyban, tovabba intézményi szabalyzatban (hatdrozatban)
rogzitett vezetéséért,

az 6vodai térzskonyv vezetéséért,

a helyettesitések megszervezéséért,

a szll6i szervezet megszervezéséért, mitkodésének segitéséért,
szabadsagok litemezéséért és naprakész nyilvantartasaért,

a HACCP rendszer miikodtetéséért,

a bels6 tovabbképzések megszervezéséért,

a szakmai munkak6zosség/ek munkajanak mikodéséért,

az alkalmazotti értekezletek elokészitéséért,

gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért, ellatasaért.

intézményvezeté-helyettes feladatai:

az intézményvezetd kiilon megbizasa alapjan részt vesz a vezetdi munkaban,

sziikség szerint végzi az 1jj felvételeket, el6jegyzéseket,

elkésziti a statisztikakat,

szakmai férumokon, hivatalos rendezvényeken képviseli az 6vodat,

pélyakezd6, Gjonnan belépd pedagdgus szakmai munkajat segiti,

ellen6rzi, segiti a szakmai munkak6zosség/ek munkajat,

az informéci6 dramoltatdsban naprakész partner az intézményvezetovel,

véleményt ad a mindsitések elkészitésében,

a Honvédelmi Intézkedési Tervben foglaltak eldirasai alapjan teljesiti a feladatat,

az orszagos szakmai pedagogiai ellenérzés (tanfeliigyelet) lefolytatisa soran aktiv részvétel.

intézményvezeto-helyettes ellen6rzési feladatai:

ovoda-ellendrzéseket végez az éves munkatervben foglaltak szerint,
ellendrzi a mulasztasi naplok, csoportnaplék, dokumentacidk vezetését,
ellen6érzi a HACCP-eldirasoknak megfeleld munkavégzést,
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ellendrzi az intézményi szabalyzatokban foglalt el6irasoknak megfeleld munkavégzést,
ellendrzi az intézményben foly6 gyermekvédelmi munkat, naplokat,

a bels6 onértékelési csoport vezetése, irdnyitasa,

az intézmény udvari jatékainak rendszeres feltilvizsgélata, rendszeres ellendrzése,
folyamatosan ellenérzi az intézmény milkodésének rendjét, a munkafegyelmet, az
ellenbrzésekrél feljegyzést készit.

%% W ®

Beszamolasi kotelezettsége kiterjed:

* az intézmény egész miikodésére és pedagdgiai munkéjara,
* abels6 ellenérzések tapasztalataira,
* az intézményt érintd, megoldandd problémak jelzésére.

A telephely vezetésébdl adodé munkakéri feladatai:

a telephely vezetésével megbizott 6vodapedagdgus munkakori leirasaban.
Ovodapedagégusi munkakorébol ad6dé feladata:

az 6vodapedagogus munkakori leirdsaban.

A munkavillalo jogai és kitelességei:

A nevelbtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a
jogszabalyok szamara el6irnak, biztositanak.

A mindenkori torvényi valtozasok figyelembevétele:

A pedagégusok eldmeneteli rendszerérdl és a koézalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi
XXXIII. térvény kdznevelési intézményekben torténd végrehajtasardl szo16 326/2013. (VIIL. 30.)
Korm. Rendelet médositasai.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kitelezonek tekintem, annak
egy példanyat dtvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt
targyakat, eszkizoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleloen hasznilom.

Zairadék

A munkaltatd kotelezheti a munkakori leirasban nem megnevezett egyéb munkdk elvégzésére,
ha a munka 6sszefiigg az intézmény mikodésével és elvégzése nem 4rtalmas az egészségre.

Mezbberény, .................

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

munkaltatod

A munkakori leirds egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem, munkdmat az abban
foglaltak alapjan végzem.

Mez6berény, .............ccoene.

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

munkavallalo
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Intézményvezeto-helyettes munkakori leirasa I1.

A munkavallal6 neve:

Munkakére: Intézményvezeto-helyettes
Munkaltatdi jogkor gyakorloja: intézményvezetd
Kozvetlen felettese: intézményvezeto

Heti munkaideje: 40 ora

Kételezd oraszama: 22 6ra

Az intézményvezeté-helyettes
Vezetdi tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa mellett végzi.
Kiilonleges felelosség:

* Az intézményvezetd tavollétében — korlatozott jogkdérben — teljes felel6sséggel végzi a
vezetési feladatokat. -

*  Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettsége van, hiszen az intézmény utaldsait, pénziigyi
tevékenységeit az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén ellatja.
A nevelési terlileten kdzremikodik a vezetd altal megallapitott tevékenység iranyitasaban.
A bélyegz6 hasznalataért teljes feleldsséggel tartozik.

Az intézményvezeté-helyettes felelds:

* a tanligyi nyilvantartasok jogszabalyban, tovabba intézményi szabalyzatban (hatirozatban)
rogzitett vezetéséért,

az 6vodai t6rzskdnyv vezetéséért,

a helyettesitések megszervezéséért,

a sziil6i szervezet megszervezéséért, mikodésének segitéséért,
szabadsagok titemezéséért és naprakész nyilvantartasaért,

a HACCP rendszer miikédtetéséért,

a belso tovabbképzések megszervezéséért,

a szakmai munkak6zdsség/ek munkajanak miikodéséért,

az alkalmazotti értekezletek el6készitéséért,

gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért, ellatasaért.

L A T B S

Az intézményvezeté-helyettes feladatai:

az intézményvezetd kiilon megbizasa alapjan részt vesz a vezetéi munkéban,

az intézmény SNI-s és BTMN-s gyermekeinek naprakész nyilvantartasat vezeti,
sziikség szerint végzi az 0 felvételeket, elbjegyzéseket,

elkésziti a statisztikakat,

szakmai férumokon, hivatalos rendezvényeken képviseli az 6vodat,

palyakezdd, ujonnan belépd pedagdgus szakmai munkajat segiti,

ellendrzi, segiti a szakmai munkak6zosség/ek munkajat,

az informéacid aramoltatasban naprakész partner az intézményvezetovel,

a Honvédelmi Intézkedési Tervben foglaltak el6irdsai alapjan teljesiti a feladatat,
véleményt ad a mindsitések elkészitésében,

az orszagos szakmai pedagbgiai ellendrzés (tanfeliigyelet) lefolytatasa sordn aktiv részvétel.

¥ O ¥ ¥ X X K H X X ¥

Az intézményvezetd-helyettes ellenérzési feladatai:

ovoda-ellendrzéseket végez az éves munkatervben foglaltak szerint,

ellenérzi a mulasztasi naplok, csoportnaplok, dokumentaciok vezetését,

ellenérzi a HACCP-el6irasoknak megfelelé munkavégzést,

a gyermekek egyéni fejlesztési dokumentacidjanak vezetését, annak szakmaisagat,
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* ellendrzi az intézményi szabalyzatokban foglalt eléirdsoknak megfelel6 munkavégzést,

kockazat nyilvantartas vezetése,

* folyamatosan ellendérzi az intézmény miikodésének rendjét, a munkafegyelmet, az
ellendrzésekrél feljegyzést készit.

Beszamolasi kotelezettsége kiterjed:

* az intézmény egész miikodésére és pedagogiai munkajara,
* a belsd ellenérzések tapasztalataira,
* az intézményt érint6, megoldando problémak jelzésére.

A telephely vezetésébdl adodé munkakéri feladatai:

a telephely vezetésével megbizott dvodapedagdgus munkakdri leirdsdban.
Ovodapedagégusi munkakorébol adédoé feladata:

az 6vodapedagdgus munkakdri leirasdban.

A munkavallalé jogai és kotelességei:

A nevelbtestillet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a
jogszabalyok szadmara el6irnak, biztositanak.

A mindenkori torvényi valtozasok figyelembevétele:

A pedagdgusok eldmeneteli rendszerér6l és a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi
XXXIIL. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasardl szol6 326/2013. (VIIL 30.)
Korm. Rendelet médositasai.

Nyilatkozat

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak
egy példanyat dtvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért amyagi €és biintetdjogi felelésséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt
targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésitknek megfeleléen hasznalom.

Zaradék

A munkaltatd kotelezheti a munkakéri lefrasban nem megnevezett egyéb munkak elvégzésére,
ha a munka 8sszefiigg az intézmény miikodésével és elvégzése nem artalmas az egészségre.

Mezéberény, ................

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

munkaltatd

A munkakori leirds egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem, munkdmat az abban
foglaltak alapjan végzem.

Mezéberény, .......c..cceuene.

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

munkavallald
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A telephely vezetésével megbizott 6vodapedagégus munkakori leirdsa

A munkavillalé neve:

Munkakére: telephely vezetésével megbizott 6vodapedagdgus
Munkaltatéi jogkor gyakorléja: intézményvezetod

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Heti munkaideje: 40 6ra

Kotelezd éraszama: 32 6ra

A telephely vezetésével meghizott 6vodapedagogus

Vezetdi tevékenységét az intézményvezetd, intézményvezeté-helyettesek iranyitdsa mellett
végzi.
Kiilonleges felelosség:

* A nevelési teriileten kozremilikédik az intézményvezet6 éltal megallapitott tevékenység
irdnyitasaban.
% Az dvoda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.

A telephely vezetésével megbizott 6vodapedagogus felelds:

* a tanligyi nyilvantartdsok jogszabalyban, tovabba intézményi szabdlyzatban (hatarozatban)

rogzitett vezetéséért,
az Ovodai torzskonyv vezetéséért,
a helyettesitések megszervezéséért,
szabadsagok litemezéséért és naprakész nyilvantartasaért,
a HACCP rendszer mitk6dtetéséért,
a bels6 tovabbképzések megszervezéséért,
az alkalmazotti értekezletek el6készitéséért,
az évodaban folyd neveldmunkaért,
gyermekbalesetek megel6zéséért,
gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért, ellatasaért,
a szakmai munkako6zosség/mithely miik6dési feltételeinek biztositasaért,
a sziil6i szervezet megszervezéséért, miikodésének segitéséért,
a munkarend, munkabeosztas elkészitéséért,
az 6vodaja pedagogiai munkajaért,
a gyermekvédelemmel, a nevelomunka biztonsidgos feltételeinek megteremtésével, és a
gyermekbalesetek megelozésével, a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgélatanak
megszervezésével kapcsolatos feladatok végrehajtasaért,
* az adatkezelési és adatvédelmi szabalyok érvényesitéséért,
az orszagos statisztikai adatgy(ijtéssel kapcsolatos intézményi feladatokért, a KIR-hez
kapesolodo informacioszolgaltatasért.
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A telephely vezetésével megbizott 6vodapedagogus feladatai:

*  Nevelési tertileten kozremlkodik az intézményvezeté altal meghatarozott tevékenység
irdnyitasaban.

Szakmai forumokon, hivatalos rendezvényeken képviseli az 6vodat.

A Honvédelmi Intézkedési Tervben foglaltak el6irdsai alapjan teljesiti a feladatat.
Palyakezdd, ujonnan belépd pedagégus szakmai munkajat segiti.

Nevel6testiilete véleményének figyelembe vételével megszervezi 6vodéjanak csoportjait.
Minden nevelési év elején elkésziti 6voddja munkatervét (feladatelosztast), napirendjét, a
gyerekek csoportbeosztasat.

¥ X ¥ ¥ *
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x  Ovod4jaban kozvetleniil szervezi és irdnyitja az 6vodapedagégusok és dajkdk munkéjat,
pedagdgiai szakmai irdnyitoként szervezi és figyelemmel kiséri a nevelémunkat.
Az informécié dramoltatasban naprakész partner az intézményvezetovel.
Folyamatosan ellen6rzi az Ovoda miikodésének rendjét, a munkafegyelmet, az
ellenbrzésekrol feljegyzést készit.

*  Véleményt ad a mindsitések elkészitésében.
Az orsz4gos szakmai pedagdgiai ellenérzés (tanfeliigyelet) lefolytatasa soran aktiv részvétel.

A telephely vezetésével megbizott 6vodapedagégus ellenérzési feladatai — évodajaban:

* csoport-ellendérzéseket végez az éves munkatervben foglaltak szerint,

ellenérzi a mulasztési naplok, csoportnaplok, dokumentéciok vezetését,

ellendrzi a HACCP eldirasoknak megfelelé munkavégzést,

ellendrzi az intézményi szabdlyzatokban foglalt eldirasoknak megfeleld munkavégzést,
folyamatosan ellendrzi az 6voda mikddésének rendjét, a munkafegyelmet, az ellen6rzésekrdl
feljegyzést készit.

* ¥ ¥ *

Beszamolasi kotelezettsége kiterjed:

*  Ovodaja miikodésére és pedagdgiai munkajara,

* a bels6 ellen6rzések tapasztalataira,

*  Gvodajat érintd, megoldando problémak jelzésére.

Ovodapedagégusi munkakorébol adédé feladata:

az 6vodapedagdgus munkakori leirdsdban,

A munkavallalé jogai és kotelességei:

A nevel6testiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a
jogszabalyok szamara el6irnak, biztositanak.

Nyilatkozat

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és biintetdjogi felelésséggel tartozom. A munkam soran hasznalt
targyakat, eszkozioket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Zairadék

A munkaltaté kotelezheti a munkakori leirdsban nem megnevezett egyéb munkak elvégzésére,
ha a munka 6sszefligg az intézmény miikddésével és elvégzése nem artalmas az egészségre.

Mezoberény, ........oeuvenne

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

munkaltato
A munkakori leirds egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem, munkdmat az abban
foglaltak alapjan végzem.

Mezoberény, .............oevis

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

munkavallal6
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Szakmai munkakozosség vezeté munkakori leirdsa

A munkavallalé neve:

Munkakére: szakmai munkak6zisség vezetd
Munkaltatéi jogkor gyakorléja: intézményvezetd
Kézvetlen felettesei: intézményvezet6 helyettesek
Heti munkaideje: 40 6ra

A pedagégusok altal l1étrehozott szakmai munkakozosségek miikédésének célja:

Azonos miveltségi teriileteken a pedagdgusok munkakozosséget alkothatnak, és kimagaslo
felkésziiltségti, j6 szervezbkészségll, példas munkafegyelmt, lehetdleg szakvizsgaval rendelkezd
szakmai munkakozOsség vezetSt valaszthatnak maguk kozill, vagy aki torekszik annak
megszerzésére. Tényleges ratermettség esetén a szakmai munkak6zosség vezet6t az
intézményvezetd bizza meg a kozépvezetsi feladatok ellatdsaval. Munk4jarol félévenként
irasban be kell szdmolnia az intézményvezet6 szempontjai alapjan.

A szakmai munkakozosség vezetije

vezetdi tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen iranyitdsa mellett végzi, megbizdsa
1 nevelési évre szol, mely t6bbszér meghosszabbithato.

Kiilonleges feleldssége:

* A szakmaisag és az oktatas-nevelés javitdsa: didaktikai fejlesztés.
* Az intézményvezetés segitése (tervezés, ellendrzés, értékelés).
* A képzési eredményessége, tovabbképzések szervezése.

* A rabizott intézményi kulcsokért teljes feleldsséggel tartozik.

A szakmai munkakozosség vezetije felelds:

* Irdnyitja, koordindlja a szakmai tantargycsoport pedagdégusainak munkavégzését, teljes
jogkorrel ellendérzi a munkakozosségi tantargyak pedagbgusait.

*  Kozépvezetoként képviseli a munkakozOssége szakmai érdekeit, kollégaival jelentos
erGfeszitéseket tesz a hatékony képzésért.

* Egyarant felelés a munkakozosség szakmai, modszertani és nevelési tevékenységért,
valamint a munkafegyelemért.

A szakmai munkakézosség vezetijének feladatai:

* Felel6sen irdnyitja a kijelolt munkakozosség oktaté és nevel6 munkajat, kiemelve a
pedagdgusok mddszereit, a gyermekekhez val6 viszonyat.

* Ismeri az intézmény pedagdgiai programjat, célirdnyosan, aktiv egyiittmiikodéként vesz részt
annak modositasdban.

* A mébdszertani eljarasok korszerisitése, azok alkalmazisa, bevezetése, ellendrzése.

*  Osszedllitja a munkakozosség éves munkaprogramjat, mely beépiil az intézmény
munkatervébe. Pedagégiai kisérleteket végezhetnek, részt vesznek szakmai palyazatokon.
Ellendrzi a hatarid6k betartasat.

* Megvaldsitja az egységes kovetelményrendszert, melynek alapjdn a nevelési év elején
felmérik, majd objektiven értékelik a gyermekek tudas- és képességszintjét. A gyermekek
tudasszintje alapjan irdnyitja a mindségfejlesztést.

*  Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, bemutatd foglalkozasokat szervez, a kijelolt
mentorral segiti a palyakezdok, az 0j kollégak munkajat.

* Ellentrzi a pedagogusok munkafegyelmét, felmérések és rendszeres foglakozas latogatisok
sordn (félévenként legalédbb egyszer).
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* Vezeti a szakterilet modszertani fejlesztését, javaslatokat gylijt a specidlis irdnyok
megvalasztasara.

* Elbiralja, és az intézményvezetének javasolja/nem javasolja a munkak6zosségi tagok
dokumentumait, a pedagoégusok tovabbképzését.

*  Ellen6rzi a pedagogiai programhoz kapcsolodéd dokumentumok elkészitését, az idéaranyos
elérehaladast, a pedagdgiai program céljainak ¢és feladatainak megvaldsitisat, az
eredményességet, az anyagok és eszkozok célszer(i és takarékos felhasznalasat.

* Iranyitja a versenyek szervezését és korrekt lebonyolitasat, a gyermekek felkészitését,
figyelemmel kiséri a palyazatok kifrasat, azok elkészitését.

*  Gondoskodik a tehetséggondozo, és egyéb az intézmény telephelyein t6rténd nem csak a
pedagdgiai programhoz kapcsoloddé foglalkozasok, tanfolyamok, stb. szinvonalas,
gyermekkozpontu megtartasarol.

* Ellen6rzi a szakmai felszerelések, berendezéseinek szabalyszer(i hasznélatat, meggy6z6dik
az egészség- és balesetvédelmi, tlizrendészeti oktatasarol.

* Javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkak6zosségi tagok jutalmazdsira vagy

vezetdi feleldsségre vonast kezdeményez. . '

Tajékoztatja az intézményvezett a kovetelmények teljesitésérol, beszamol a

nevelbtestiiletnek a munkak6z6sség tevékenységérol.

*  Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek, ¢és
hatosadgoknak az alkalmazottaival, képviseldivel, akiknek -egyiittmtikédése sziikséges
feladatainak ellatasahoz.

* Ismerve a megbizatisdra vonatkozd torvényeket, rendeleteket ¢&s intézményvezetoi
utasitasokat, gyakorolja a jogszabalyokban biztositott jogokat.

* Hataskore athuzodik teljes tevékenységi korére. Koteles az intézményvezetd €s helyettesei
figyelmét felhivni az el6irasoktdl eltéré munkavégzésre, magatartasra és allapotokra.

* Szakmai té4jékozodasa, a pedagoégusok rendszeres ellendrzése ¢€s munkdjuk szakmai
értékelése alapozza meg felel6s dontéseit, az intézményvezetének tett megalapozott
javaslatait.

*  FelelGssége kiterjed teljes megbizatasara €s a munkakzosség egész tevékenységére.

*  Aktivitasatol és kreativitdsatol, valamint példaadé munkavégzésétél és igényességétol
nagymértékben fligg az egész munkak$zosség eredményessége, a gyermekek érdekében
kifejtett hatékonysag.

¥*

Beszamolasi kitelezettsége kiterjed:

* az altala vezetett munkak6zosség mikodésére és pedagdgiai munkajara,
* a bels6 ellendrzések tapasztalataira,
* az intézményt érintd, megoldandd problémak jelzésére.

Ovodapedagégusi munkakérébdl ad6dé feladata:
az ovodapedagdgus munkakori leirasaban.
A munkavallalé jogai és kotelességei:

A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat €s kotelezettségeket, melyeket a
jogszabalyok szamara el6irnak, biztositanak.

Nyilatkozat

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és biintetjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt
targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.
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Zaivradék

A munkaltaté koételezheti a munkakori leirdsban nem megnevezett egyéb munkak elvégzésére,
ha a munka 6sszefiigg az intézmény milkodésével és elvégzése nem artalmas az egészségre.

Mezdbberény, .........cc.vnee

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

munkaltato

A munkakéri leirds egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem, munkdmat az abban
foglaltak alapjan végzem.

Mezoberény, ........c.cooevnin

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

munkavallalo
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Mentor4lo é6vodapedagogus munkakéri leirdsa

A munkavéllalé neve:

Munkakére: d6vodapedagogus

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: intézményvezetd |
Kozvetlen felettesei: intézményvezetd-helyettesek
Heti munkaideje: 40 6ra

Fobb felelosségek és tevékenységek

A pedagdgusmindsités kovetelményrendszerében megfogalmazott kritériumoknak megfeleld
munkavégzés.

*

*

Betartja az Ovoda etikai kodexében megfogalmazott — a munkavégzésre, a kapcsolatokra, a
titoktartasra vonatkoz6 — etikai normékat.

A Gyakornoki Szabalyzatban fogaltak szerint segiti kollégaja munkéjat, s az abban foglaitak
szerint jar el.

A pedagogiai program elvrendszerének, értékrendjének megfeleloen tervezi, szervezi,
irAnyitja a csoportjaban folyé pedagdgiai munkat.

Az éves munkatervnek megfeleléen onalloan és felelosséggel fejleszti az egyént és a
csoportot, ezaltal iranymutatast ad a mentoraltjanak.

Szakmai ismereteinek bovitése érdekében részt vesz bemutatokon, konferencidkon,
eléadasokon, pedagdgiai férumokon.

Naprakészen vezeti a csoportmunkéhoz kapcsolodd kotelezd adminisztracios feladatokat
(mulasztési naplo, csoportnapld, gyermekek egyéni fejlédését nyomon kovetéd dokumentécio).
Folyamatosan értékeli és ellendrzi csoportjdban a gyermekek teljesitményét, fejlodését, €s
errdl az eljarasrendben rogzitetteknek megfeleléen feljegyzést készit, ezaltal iranymutatdst ad
a mentoraltjanak.

Kialakitja csoportjdban az SZMSZ-ben rogzitett iinnepek és az dvodai hagyoményokhoz
kapesolédé programok megiinneplésének mdédjat, mentoraltja ezen szempontok alapjan is
végzi a mindennapi feladatait.

Az informacidkat id6ben és megfelelé mddon tovabbitja az érintetteknek.

Kiilonleges felelossége

*
*®

*

Teljesiti tovabbképzési kitelezettségét.

Munkavégzése sordn betartja a jogszabalyban és az intézményi szabalyzatokban foglalt
el6irasokat.

A gyakornoki szabalyzatnak megfeleléen 6vodapedagdgus gyakornok mentoralasat latja el.

Kapcesolatok

*

A nevel6testiilet tagjaként aktivan részt vesz a neveldi értekezleteken, legjobb tuddsa szerint
torekszik a pedagdgiai cél megvalositasdra, megosztja a mentoraltsag tapasztalatait.

Torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasara valtotarsaval és a neveldémunkat segitokkel,
illetve a gyakornokaval.

* Beszamol a nevelOtestiiletnek a tovabbképzéseken szerzett informéciokrol.
* Pedagdgiai tevékenységével segiti az 6voda és a csaldd egylittmiikodését (sziildi értekezlet,

*

fogadbora, nyilt nap, kozos programok) a mentoraltja bevondsaval.
Megbecsiili kollégai és mentoraltja munkajat.

Munkakoriilmények

®
*

Szabad hozzaférést biztosit a foglalkozasi eszkdzokhoz mentoraltja szdméara.

Internet, szamitégép hasznalat: intézményvezetd helyettesek/a telephelyek irodajaban
szabadon hozzaférhetoek.

48



A munkavallalo jogai és kotelességei:

A nevelbtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a
jogszabalyok szamara elbirnak, biztositanak.

Nyilatkozat

A munkakori lefrasban megfogalmazottakat magamra nézve kitelezének tekintem, annak
egy példdnyat dtvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és biintetGjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm soram hasznalt
targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésitknek megfeleléen hasznalom.

Zairadék

A munkaltatd koételezheti a munkakori leirasban nem megnevezett egyéb munkak elvégzésére,
ha a munka 6sszefligg az intézmény miikodésével és elvégzése nem artalmas az egészségre.

Mez6berény, .................

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

munkaltatod

A munkakéri leirds egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem, munkdmat az abban
foglaltak alapjan végzem.

Mezbberény, ............ouenn.

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

munkavallalé
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Ovodapedagogus munkakori leirdsa

A munkavallalé neve:

Munkakdore: dvodapedagdgus

Munkaltatoi jogkor gyakorldja: intézményvezetd
Kozvetlen felettesei: intézményvezetd-helyettesek
Heti munkaideje: 40 6ra

Kotelezo éraszama: 32 6ra

Fébb felelosségek és tevékenységek

A pedagdgusmindsités kovetelményrendszerében megfogalmazott kritériumoknak megfeleld
munkavégzes.

*

Betartja az 6voda etikai kodexében megfogalmazott — a munkavégzésre, a kapcsolatokra, a
titoktartasra vonatkoz6 — etikai normakat.

A pedagbgiai program elvrendszerének, értékrendjének megfelelden tervezi, szervezi,
irAnyitja a csoportjaban folyé pedagdgiai munkat.

Az éves munkatervnek megfelelden ©nalléan és felelosséggel fejleszti az egyént és a
csopottot.

Felismeri, sziikség esetén szakszolgélathoz irdnyitja az arra rdszorul6 gyerekeket.

* Neveldmunkajaban érvényesiti a tehetséggondozast, felzarkoztatast, a kiilonbozoségek

elfogadtatasat.

Biztonsagos koriilményeket teremt a gyermekek értelmi-testi-lelki fejlédéséhez.

Szakmai ismereteinek boOvitése érdekében részt vesz bemutatokon, konferencidkon,
eléadasokon, pedagogiai férumokon.

Naprakészen vezeti a csoportmunkdhoz kapcsolodd kotelezd adminisztracios feladatokat
(mulasztési napld, csoportnapld, gyermekek egyéni fejlédését nyomon kévetd dokumentécio).
Folyamatosan értékeli és ellendrzi csoportjaban a gyermekek teljesitményét, fejlédését, és
errdl az eljarasrendben rogzitetteknek megfelelden feljegyzést készit.

A sziildk tajékoztatasara fogadoorat kezdeményez, és nyitott a sziilok altal igényelt
fogadodrak megtartasara.

Gondoskodik a gyermekek adatainak folyamatos aktualizaldsarol.

Csoportvaltds esetén gondoskodik a gyermekkel kapcsolatos informaciok teljes kori
atadasarol.

Kialakitja csoportjdban az SZMSZ-ben rogzitett iinnepek és az 6vodai hagyomanyokhoz
kapcsolodo programok megilinneplésének modjat.

* Elvégzi az éves feladattervben, munkatervben szerepld, névre sz6l6 feladatokat.

Csoportjaban €s az udvaron egyarant gondoskodik a jatékok és eszkozok rendben tartasarol,
esténként takaritasra alkalmas allapotban adja at a csoportszobat.

* Az informéciokat iddben és megfelel6 modon tovabbitja az érintetteknek.
* A Honvédelmi Intézkedési Tervben foglaltak el6irdsai alapjan teljesiti a feladatat.

Az orszagos szakmai pedagogiai ellendrzés (tanfeltigyelet) lefolytatasa soran aktiv részvétel.

Kiilonleges felelossége

*
*®

Teljesiti tovabbképzési kotelezettségét.

Munkavégzése sordn betartja a jogszabalyban és az intézményi szabélyzatokban foglalt
eldirdsokat.

Leltari feleldsséggel tartozik csoportjanak berendezési targyaiért és eszkozeiért.

A gyermekek, a sziil6k, a dolgozdék személyiségi jogait érint6 informacidkat meg6rzi, egyéb
esetben a kézalkalmazotti torvényben foglaltak szerint jar el.

Alkalmassagi vizsgéalaton annak lejarta elétt megjelenik.
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* A gyermekvédelmi feladatok elldtadsaban kézremlikodik.
* A rdbizott 6vodai kulcsokért teljes felelosséggel tartozik.

Kapcesolatok

* A nevel6testiilet tagjaként aktivan részt vesz a nevel6i értekezleteken, legjobb tudasa szerint
torekszik a pedagdgiai cél megvalositasara.

* Torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasara valtotarsaval és a nevelémunkat segitdkkel.

* Beszamol a nevel6testiiletnek a tovabbképzéseken szerzett informaciokrol.

* Pedagogiai tevékenységével segiti az dvoda és a csalad egyiittmiikodését (sziiléi értekezlet,
fogaddobra, nyilt nap, kozds programok).

* A gyermekekkel, a sziilokkel €s a munkatérsakkal udvarias, segitékész magatartast tanusit.

* Megbecsiili kollégai munkéjat.

Munkakériilmények

*  Szabad hozzaféréssel rendelkezik a foglalkozasi eszk$zokhoz.

* Internet, szamitogép hasznalat: intézményvezetd helyettesek/a telephelyek irodajaban
szabadon hozzaférhetoek.

A munkavallal6 jogai és kitelességei:

A nevelbtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a
jogszabalyok szdmaéra el6irnak, biztositanak.

Nyilatkozat

A munkakéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkdért és a kezelt
értékekért anyagi és biintetéjogi felelosséggel tartozom. A munkidm soran hasznalt
targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleloen hasznalom.

Zaradék

A munkaltaté kotelezheti a munkakdri lefrasban nem megnevezett egyéb munkak elvégzésére,
ha a munka 6sszefligg az intézmény miikdésével és elvégzése nem artalmas az egészségre.

Mezéberény, ..........ouvuuee

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

munkaltato

A munkakori leirds egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem, munkdmat az abban
foglaltak alapjan végzem.

Mezbberény, ..........covevnen.

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

munkavallal6
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Pedagégiai asszisztens munkakdori lefrdsa

A munkaviallalo neve:

Munkakore: pedagogiai asszisztens

Munkaltatoi jogkor gyakorléja: intézményvezetd
Kozvetlen felettesei: intézményvezet6-helyettesek
Heti munkaideje: 40 6ra

Fébb felelosségek és tevékenységek

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kor(i felelosséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatasarol,
fejlodésiik optimalis segitésérol az 6vodapedagdgusok irdnymutatasa szerint:

* ¥ ¥ ¥ ¥

¥*

*

a gyermekek feliigyeletének biztositasanal,

a parhuzamosan végezhet6 tevékenységek megszervezésében €s lebonyolitaséban,

a lassabban haladd, egyéni segitséget igényl6 gyermekek megsegitésében,

a massag elfogadtatdsiban (személyes példaadas),

a gyermekek Dbiztonsagos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek elkertilése
érdekében,

a tevékenységszervezés feltételeinek zokkendmentes feltételeinek biztositasaban,

az dvodai tinnepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitdsédban,

figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekekre vonatkozo terveket, azok megvalositasat
felelosségteljesen segiti,

az orszagos szakmai pedagogiai ellenérzés (tanfeliigyelet) lefolytatasa soran aktiv részvétel,
munkavégzése soran betartja a jogszabalyban és az intézményi szabalyzatokban foglalt
elbirasokat,

alkalmassagi vizsgalaton id6ben megjelenik,

a rabizott 6vodai kulcsokért teljes feleldsséggel tartozik,

hidnyzasat, illetve munkéba allasat id6ben jelzi kozvetlen felettesének.

Feladatkor részletesen:

Az 6vodapedagogus iranyitasa alapjan segiti a csoportban folyé nevelomunkat:

*

Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlédéstik optimalis megsegitésérol
A tevékenységek megszervezésében az dvodapedagdgus irdnyitdsdval segiti a csoportban
folyd munkét, az eszk6zoket el6késziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a
gyermekek eszkozeinek elokészitésében, sziikség szerint a gyermekeknek egyéni segitséget
nyujt.
Segiti a gyermekek befogaddsanak zokkenSmentessé tételét.
Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teendbinek ellatdsaban, igy:
az étkeztetésnél,
az 51t6zkodésnél,

—  atisztalkodasban,

—  alevegbztetés el6készitésében €s lebonyolitadsaban.
Sétanal, o6vodan kiviili foglalkozasokndl, kirandulasokndl segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon vald kulturalt részvételt.
A délutan folyaman — a pedagdgus Gtmutatdsa szerint — segit a szervezett tevékenységek
elokészitésében, levezetésében. Esetenként 6nalléan megtervezi €s levezeti a jatékot.
Pihend alatt és szabadidejében szemléltet6 eszkézoket készit, azokat karbantartja, elékésziti a
kévetkezd napokra.

]
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*  Segit a gyermekek hazabocsatasanal.
Ovodapedag6gusi utmutatés alapjdn egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

# A megtanult fejleszt6 terdpidk egyes elemeit a pedagogus utmutatdsa szerint a gyermekekkel
gyakorolja.
Sziikség szerint kozremiikodik a gyermekek orvosi vizsgalatanal.
Kisebb baleset esetén elssegélyt nyujt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott
pedagogust vagy vezetodt.

* Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

* Munkéjat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagogusok utmutatasa
szerint végzi.

* A gyermekvédelmi feladatok ellatasaban kozremiikodik.

* A Honvédelmi Intézkedési Tervben foglaltak eldirasai alapjan teljesiti a feladatat.

Altaldnos magatartasi kévetelmények

* A gyermekek a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.
*  Munkatarsaival egytittmikodik.

Bizalmas informaciok kezelése

A gyermekekrdl pedagogiai informéaciot, az Ovoda belsd életérdl, gazdasagi helyzetérdl
felvilagositast nem adhat.

A munkavillalo jogai és kotelességei:
A nevelétestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a

jogszabalyok szdmara el6irnak, biztositanak.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt
targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Zaradék

A munkaltatd kotelezheti a munkakori leirdsban nem megnevezett egyéb munkék elvégzésére,
ha a munka 6sszefiigg az intézmény mikodésével és elvégzése nem artalmas az egészségre.

Mezoberény, ..........o.vene

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

munkaltatd

A munkakori lefras egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem, munkédmat az abban
foglaltak alapjan végzem.

Mezbéberény, .....o.ovvvennennn.

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

munkavallalo
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Gondozo-takarité munkakori leirasa

A munkavillalé neve:

Munkakére: gondozé-takaritd

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: intézményvezetd
Kozvetlen felettesei: intézményvezeto-helyettesek
Heti munkaideje: 40 6ra

Fdobb felelosségek és tevékenységek

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti feleldsséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérél az
6vodapedagdgusok iranymutatsa szerint:

L A A A

* X X X X ¥

*

*
*

a gyermekek feltigyeletének biztositasanal,

a parhuzamosan végezheto tevékenységek megszervezésében és lebonyolitasaban,

a lassabban haladé, egyéni segitséget igényldé gyermekek megsegitésében,

a massag elfogadtatasdban (személyes példaadas),

a gyermekek biztonsdgos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek elkeriilése
érdekében,

a tevékenységszervezés feltételeinek zokkendmentes feltételeinek biztositasdban

az Ovodai tinnepségek, hagyomanyok lebonyolitasaban,

ellatja a takaritasi teenddket,

igény szerint gondozza az udvart, kertet,

sziikség esetén ellatja a kézbesitési és kisebb szallitasi teenddket,

munkavégzése sordn betartja a jogszabalyban és az intézményi szabéalyzatokban foglalt
elbirasokat,

alkalmassagi vizsgalaton id6ben megjelenik,

hidnyzasat, illetve munkaba allasat idében jelzi kozvetlen felettesének,

a rabizott dvodai kulcsokért teljes feleldsséggel tartozik.

Feladatkor részletesen:

Az 6vodapedagogus iranyitdsa alapjan segiti a csoportban folyé nevelomunkat:

*

Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatdsardl, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlédésiik optimalis megsegitésérol.

A tevékenységek megszervezésében az 6vodapedagdgus irdnyitdsdval segiti a csoportban
folyd munkat, az eszkozoket el6késziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a
gyermekek eszkozeinek el8készitésében, sziikség szerint a gyermekeknek egyéni segitséget
nyujt.

Segiti a gyermekek befogaddsdnak zokkenOmentessé tételét.

Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatdsaban, igy:

az étkeztetésnél,

az 6ltozkodésnél,

a tisztalkodasban,

a levegOztetés elokészitésében és lebonyolitdsaban.

Sétanal, 6vodan kiviili foglalkozasoknal, kirandulasoknal segiti a gyermekek utcai
k6zlekedését, a programokon vald kulturalt részvételt.

A délutdn folyamén - a pedagdégus Utmutatdsa szerint — segit a szervezett tevékenységek
elokészitésében, levezetésében.

Segit a gyerekek hazabocsatasanal.

Sziikség szerint kozremlik6dik a gyermekek orvosi vizsgalatanal.
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% Kisebb baleset esetén elsésegélyt nyGjt, de errdl mindenképpen értesiti a beosztott
pedagbgust vagy vezetot.
Ismeri az intézmény alapdokumentumait.
Munkajat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjén és a pedagbgusok Gtmutatasa
szerint végzi.

% A Honvédelmi Intézkedési Tervben foglaltak eltirasai alapjan teljesiti a feladatat.

Bizalmas informaciok kezelése

* A gyermekekrdl pedagdgiai informdaciot, az Ovoda belsd életérdl, gazdasagi helyzetérol
felvilagositast nem adhat.

Altalanos magatartasi kovetelmények

+ A gyermekek a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.
*  Munkatarsaival egytittmikodik.

A munkavillalo jogai és kotelességei:

Az alkalmazotti koz6sség tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a
jogszabalyok szamara eléirnak, biztositanak.

Nyilatkozat

A munkakéri leirdasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak
egy példinyat tvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és biintetjogi felelésséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt
targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Zaradék

A munkaltaté kotelezheti a munkakéri leirdsban nem megnevezett egyéb munkak elvégzésére,
ha a munka 6sszefiigg az intézmény mikddésével és elvégzése nem artalmas az egészségre.

Mezéberény, .................

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

munkaltato

A munkakdri leirds egy példanyat 4tvettem, tartalmat megismertem, munkdmat az abban
foglaltak alapjan végzem.

Mezéberény, ..........ocovvinis

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

munkavallald
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Dajka munkakori leirdsa

A munkavillal6 neve:

Munkakére: dajka

Munkaltatéi jogkor gyakerléja: intézményvezetd
Kozvetlen felettesei: intézményvezeté-helyettesek
Heti munkaideje: 40 6ra

Fobb felelosségek és tevékenységek

Napi feladatok:
L]

Az 6vodapedagdgusok mellett a nevelési tervnek megfeleléen tevékenyen vesz részt a
gyermekcsoport életében ( a munkarend szerint bizonyos idészakban tébb csoportban)

— r1észt vesz a kdrnyezet épitésében, szépitésében,

— Dbiztositja a gyermekek étkezési feltételeit,

— teremrendezés,

— segit a testnevelés-foglalkozésok elokészitésében (gyermekek kisérése),

— segitséget ny\jt az 6lt6zésnél,

— az egészségiigyi elbirasoknak megfelelden jar el,

rendben tartja sajat csoportszobdjat, 51t6z6jét, fiird6szobajat,

a mosdoban az életkori sajatossagoknak megfeleléen segitséget nyujt,

fogyasztasra, tdlalasra eldkésziti az ételeket, elrakja a hasznalt eszkozoket,

gondoskodik az ivévizrél télen-nyéron,

a munkarendnek megfelel6en a tizorait, ebédet és az uzsonnat 4tveszi,

a munkarendnek megfeleléen reggel, illetve délutén kitakaritja a sajat csoportszobdjat, port
16101,

étkezések utan felseper, ha sziikséges, felmos,

a HACCP rend szerint takaritja az 6voda helyiségeit,

az orszagos szakmai pedagdgiai ellendrzés (tanfeliigyelet) lefolytatdsa soran aktiv részvétel.

Heti feladatok:

* fert6tleniti a fogmoso poharakat, fogkeféket,
* meglocsolja a viragokat,
* mossa, cseréli a térolkozoket.

Id3szakos feladatok:

¥ ¥ ¥ ¥ ¥ ¥

¥*  ®

sziikség szerinti vartja, javitja a textilidkat,

valtja a gyermekek agynemiiit,

mossa, vasalja a csoport textiliait,

fert6z6 betegség esetén teljes fertbtlenitést végez,

lemossa a jatékokat, polcokat és butorokat,

sziikség esetén ellatja az elsésegélynyujtassal, egészségiiggyel kapcsolatos feladatokat,
elkiséri csoportjat az 6vodan kiviili programokra (a munkarend alapjan munkaidében vagy
plusz éréban),

aktivan részt vesz a csoport-, illetve dvodaszintli tinnepek lebonyolitasaban,

sziikség szerint lemossa az ajtdkat,

évente 2 alkalommal elvégzi a csoportja teljes nagytakaritasat (butorok, radiatorok, csévek,
ablakok tisztitasa, fliggdny mosésa),

* kozos feladatként a k6zds helyiségek (folyosd, mosdkonyha, fejlesztdszoba, felndtt 61t6z6
stb.) teljes nagytakaritasa.

¥R ¥ X X X K

* %
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Kiilonleges felelossége

* Munkavégzése soran betartja a jogszabédlyban és az intézményi szabalyzatokban foglalt
eldirasokat.

Alkalmassagi vizsgélaton id6ben megjelenik.

Hianyzasat, illetve munkaba allasat idében jelzi kozvetlen felettesének.

Naprakészen vezeti a takaritasi nyilvantart6 lapot €s a jelenléti fvet.

A rabizott gépeket és eszkozoket rendeltetésszerlien és a munkavédelmi eléirdsoknak
megfelel6en hasznalja, sziikség szerint tisztitja, allagmegdvasukrél gondoskodik.
Gondoskodik a tisztitoszerek biztonsagos tarolasarol.

Az épiilet biztonsaga érdekében zaraskor ellendrzi a nyilaszardkat, vilagitast, vizesapokat.

Az 6voda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.

Kezeli a riasztot.

A tliz- és munkavédelmi, valamint a HACCP eldirasokat mindenkor betartja.

A Honvédelmi Intézkedési Tervben foglaltak el6irdsai alapjan teljesiti a feladatat.

¥ ¥ % €

T T 4

Tervezés
Tervezi a felhasznalt tisztitoszer és mososzer mennyiségét, és egyezteti az 6vodatitkarral.
Bizalmas informaciok kezelése

A gyermekekr6l pedagogiai informaciot, az Ovoda belsd életérdl, gazdasagi helyzetérol
felvilagositast nem adhat.

Kapcsolatok

* A gyermekekkel, a sziil6kkel és a munkatarsakkal szemben udvarias, segitokész magatartast
tanusit.
* Megbecsiili kollégai munkajat.

A munkavallalo jogai és kotelességei:
Az alkalmazotti koz6sség tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a
jogszabalyok szdmara el6irnak, biztositanak.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kitelezének tekintem, annak
egy példanyit dtvettem. Egyben kijelentem, hogy az iltalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és biintetdjogi felelésséggel tartozom. A munkidm soridn hasznalt
targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésitknek megfeleléen hasznalom.

Zaradék

A munkaltat6 koételezheti a munkakori leirdsban nem megnevezett egyéb munkédk elvégzésére,
ha a munka 6sszefligg az intézmény miikdésével és elvégzése nem artalmas az egészségre.

Mezo6berény, .................

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

munkaltatd

A munkakori lefrds egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem, munkdmat az abban
foglaltak alapjan végzem.

Mezoberény, ....ooovveeniinne.

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

munkavallalo
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Ovodatitkar munkakori leirdsa

A munkavallalé neve:

Munkakdére: 6vodatitkar

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: intézményvezetd
Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Heti munkaideje: 40 6ra

Fdbb felelosségek és tevékenységek

¥ * * ¥ ¥R ¥ ¥ ¥ ¥ ¥ ¥ ¥

¥ O® K ¥ ¥

*®

fogadja és rendszerezi a naponta érkezé postai killdeményeket, vezeti az iktatast,

bonyolitja a kimenb és bejové postazasi feladatokat,

beszedi, elszamolja az étkezési dijakat, rendszerezi a szamlakat,

intézi és naprakészen nyilvantartja az étkezési kedvezményeket, normativ tAmogatasokat,
vezeti és leadja a havi étkezési Gsszesitéket,

felveszi és elszamolja az ellatmanyokat, készpénzelSlegeket,

felvezeti a KIR adatszolgaltatast,

elokésziti a leltarozast és részt vesz annak lebonyolitasaban,

elkésziti a hazi selejtezést, majd annak jovéhagyasa utdn elvégzi az anyagszdmadasi
naplébol torténd kivezetést,

elkésziti a hidnyzasjelentéseket, tb-jelentéseket, nyilvantartja a betegszabadsagokat,

a dolgozok uti és egyéb koltségeinek felvétele, kifizetése, étkezési jegyek igénylése, az
atvételek igazoltatasa,

intézi az utazasi igazolvanyokat,

részt vesz pedagégiai, tanligy-igazgatdsi és adminisztraciés anyagok szamitogépes
vezetésében, gépelésében, sokszorositasaban,

szakszerlien vezeti és térolja az irattari anyagot,

lebonyolitja a kiilonboz6 beszerzéseket,

intézi a kozcélu foglalkoztatottak dokumentumait,

a Honvédelmi Intézkedési Tervben foglaltak el6irdsai alapjan teljesiti a feladatat,

az orszagos szakmai pedagdgiai ellendrzéssel (tanfeltigyelet) kapcsolatos iratkezelési és
adminisztracios teendok elvégzése,

az intézmény honlapjanak szerkesztése.

Kiilonleges felelossége

*

Munkavégzése sordn betartja a jogszabalyban és intézményi szabalyzatokban foglalt
eldirasokat.

* A rabizott 6vodakulcsokért teljes felelosséggel tartozik.
* Az iroda biztonsdga érdekében tavozaskor ellendrzi a nyilaszardkat, irodatechnikai

berendezéseket.
Mindenkor betartja a pénzkezelés szabélyait, ezért anyagi felelésséggel tartozik.

* A rébizott gépeket és eszkozoket rendeltetésszerlien és a munkavédelmi eléirdsoknak

®

megfeleléen hasznalja, sziikség szerint tisztitja, allagmegévasukrol gondoskodik.
AKIR, aPOK és az IKER, DARI honlapjan naprakészen vezeti a nyilvantartisokat.

Tervezés

#*

*

*

Tervezi és egyezteti az intézmény tisztitoszer-sziikségletét, elvégzi annak rendelését és
raktarozasat.

A koltségvetés készitésénél javaslatot tesz a sziikséges fogydeszkozok (pl. edények, textiliak)
beszerzésére.

Tervezi az intézmény irodaszer-sziikségletét.
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Bizalmas informaciok kezelése

* Rendkiviil koriiliekintd moédon kezeli az 6voda dolgozo6irdl és a gyermekekrdl sz6lo
nyilvantartasokat.

* A gyermekek, a szillok, a dolgozok személyiségi jogait érinté informaciokat megdrzi, egyéb
esetben a kozalkalmazotti térvényben foglaltak szerint jar el.

* A gyermekekrél pedagégiai informécidt, az 6voda belsé életérdl, gazdasagi helyzetérol
felvilagositast nem adhat.

Ellenérzés

* FEllendrzi a megvésarolt és beszallitott berendezéseket, arukat, egyezteti ezeket a szamldval.
* Intézkedik az aktudlis garanciélis szervizelés és karbantartas elvégzésérol.
*  Ellen6rzi a tisztitoszer-felhasznalast.

Kapcesolatok

* Az 6voda dolgozojaként jo munkakapcesolat kialakitdsara térekszik a hivatalos tigyintézések
folyaman.

* A gyermekekkel, a sziilokkel és a munkatérsakkal udvarias, segitdkész magatartast tanusit.

* Megbecsiili kollégai munkajat.

A munkavallalé jogai és kitelességei:

Az alkalmazotti kozosség tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a
jogszabalyok szdmara el6irnak, biztositanak.

Nyilatkozat

A munkakéri lefrasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és biintetdjogi felelésséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt
targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Zaradék

A munkaltaté kotelezheti a munkakori lefridsban nem megnevezett egyéb munkdk elvégzésére,
ha a munka sszefiigg az intézmény milkodésével és elvégzése nem artalmas az egészsegre.

Mezbberény, ........coouvvnn

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

munkaltatd

A munkakéri leirds egy példanyét 4tvettem, tartalmét megismertem, munkdmat az abban
foglaltak alapjan végzem.

MezOberény, .......cooveuvninn

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

munkavallalé
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Karbantarté-udvaros munkakori lefirasa

A munkavallalé neve:

Munkakére: karbantarté-udvaros

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: intézményvezetd
Kézvetlen felettese: intézményvezetd

Heti munkaideje: 40 6ra

Fébb felelésségek és tevékenységek

Napi feladatok

* Az id6jardsnak, az évszaknak és a sziikségleteknek megfeleléen karbantartja az 6vodak
udvarait és elékertjét, utcafrontjat:

— felassa a homokozdt,

— gondozza a fiives teriileteket, virdgoskerteket,

— Osszegyljti a faleveleket,

— eltakaritja a havat, elvégzi a sikossag-mentesitést,
— tisztan tartja a jardékat.

Idészakos feladatok

Sziikség szerint lefesti és karbantartja az udvari fajatékokat.

A karbantartasi naploban foglalt id6szakos vizsgalatokat elvégzi.

Segit a lomtalanitasban.

Alkalmassagi vizsgélaton annak lejarta el6tt megjelenik.

Javaslatot tesz a munkakdoriilmények javitasdhoz sziikséges targyi feltételek fejlesztésére.
Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Kijavitja a szakmunkéat nem igényl6 hibékat, a kisebb javitasokat elvégzi.

¥ O¥ ¥ R X ¥ ¥

Kiilonleges felelossége

* Munkavégzése sordn betartja a jogszabadlyban és az intézményi szabalyzatokban foglalt
eléirasokat.

Kikiiszoboli vagy jelzi a baleseti veszélyforrasokat.

A rabizott gépeket és eszkozoket rendeltetésszerlien és a munkavédelmi elbirasoknak
megfelel6en hasznalja, sziikség szerint tisztitja, dllagmegdvasukrdl gondoskodik.

A rébizott kulcsokért teljes feleldsséggel tartozik.

Gondoskodik a munkaeszkzok biztonsagos tarolasarol.

A tliz- és munkavédelmi el6irasokat mindenkor betartja.

Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal.

A Honvédelmi Intézkedési Tervben foglaltak eldirdsai alapjén teljesiti a feladatat.

*  *

¥ ¥ ¥ ¥ *

Bizalmas informaciok kezelése

A gyermekekrdl pedagégiai informaciot, az &voda belsd életérél, gazdasigi helyzetérdl
felvilagositast nem adhat.

Kapcsolatok

* A gyermekekkel, a sziilokkel és a munkatarsakkal szemben udvarias, segitékész magatartast
tanusit.

* Az 6voda dolgozdival 6sszhangban szervezi munkéjat.

* Megbecsiili kollégai munkajat.
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Heti munkarend
- Hétf6: Mosolygé Kozponti Ovoda
- Kedd: Magyarvégesi Ovoda
- Szerda: Csiribiri Ovoda
- Csiitortok: Nefelejes Ovoda
- Péntek: az intézményvezetd utasitasai szerint

Esetleges modositds lehetséges, amennyiben az intézményvezetd vagy az 6vodak vezetésével
megbizott 6vodapedagdgusok egymas kozott megegyeznek.

Egyéb esetben eltérni ezen munkarendtd! csak indokolt esetben, intézményvezetdi engedéllyel
lehetséges.

A munkavaillalé jogai és kitelességei:

Az alkalmazotti kozosség tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a
jogszabalyok szdmaéra eléirnak, biztositanak.

Nyilatkozat

A munkakéri lefrasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak
egy példanyat dtvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és biintetdjogi felelgsséggel tartozom. A munkdm soran hasznilt
targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésitknek megfeleléen hasznilom.

Zaradék

A munkaltaté kételezheti a munkakori leirasban nem megnevezett egyéb munkak elvégzésére,
ha a munka 6sszefiigg az intézmény miikdésével és elvégzése nem artalmas az egészségre.

Mezbéberény, .............c.e

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

munkaltato

A munkakori lefrds egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem, munkdmat az abban
foglaltak alapjan végzem.

Mezbberény, ..........oooeni.

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

munkavallalé
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