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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT / SZMSZ | CELJA,
JOGSZABALYI ALAPJA

A nemzeti koznevelésrél szolé 2011. évi CXC. Torvény (a tovabbiakban: Nkt.)
alapjan a Marvany Ovoda, mint kéznevelési intézmény miikddésére, belsd és kiilsé
kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
tovabbiakban

SZMSZ -ben allapitom meg.

A szervezeti és mikodési szabalyzat célja:

A kbznevelésrdl sz6lé 2011. évi CXC. Torvény, valamint a végrehaijtasi rendeletben
foglaltak érvényre juttatasa, az intézmény jogszerli mikodéseének biztositasa, a
zavartalan mikodés garantalasa, a gyermeki jogok érvényesulése, a szuldk, a
gyermekek és pedagoégusok kozotti kapcsolat erdsitése, az intézményi mikodés
demokratikus rendjének garantalasa.

A szervezeti és miikodési szabalyzat jogszabalyi alapjai, torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek, a miikodtetést meghatarozé egyéb
dokumentumok:

0 2011.évi CXC.torvény a nemzeti koznevelésrél (tovabbiakban: Nkt.) és a modositasarol
sz616 2012.évi CXXIV.toérvény

[0 2011.évi CXIl.térvény az informaciés dnrendelkezési jogrél és az informacidészabadsagrol
[0 1999.évi XLIl. Térvény a nemdohanyzok védelmeérdl

[0 20/2012.(VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodéseérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol (tovabbiakban:R)

1 229/2012.(VIII.28.) Korm. Rendelet A nemzeti kdznevelésrél szol6 torvény végrehajtasarol
tovabbiakban: VR)

[ 2011.évi CXCV.Toérvény az allamhaztartasrol (Aht.)

[) 368/2011.(XI11.31.)Korm.rendelet az allamhaztartasrél sz6l6 térvény végrehajtasardl(Amr)
0 1993.évi XClll.térvény a munkavédelemrol

1 335/2005.(XI1.29.) korm.rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

[0 1995.évi LXVI.térvény a kdzokiratokrol, a kdzlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag
védelmerdl

[0 44/2007.0KM rendelet a katasztréfak elleni védekezés és polgari védelemrdl

[0 2012.évi |.térvény a Munka Torvénykdnyvérdl (Mt)

01997. évi XXXI . torveéngl Aé gyergne&kmikg wié died avégat as
02007. CLII . toérvény -Egyetsiviagyehepryeltaskgr ét
[0 2012.évi ll. térvény a szabalysértésekrél, a szabalysértési eljarasrél és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrol

[0 2011.évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairdl

00 62/2011.(X11.29.) BM rendelet a katasztréfak elleni védekezés egyes szabalyairdl

00 2011.évi CXII. Toérvény az informacios dnrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol
0 28/2011.(VIII.3.) NGM rendelet a kdltségvetési szervnél belsé ellenbrzési tevékenységet
végzOk nyilvantartasardl és kotelezd szakmai tovabbképzésrél

[0 296/1997.(1X.3.) NM rendelet az iskolalgyi ellatasrol



2. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ELFOGADASA,
JOVAHAGYASA, MEGTEKINTESE

Az SZMSZ-t az 6voda vezetbje késziti el, és a nevelbtestulet véleményének
kinyilvanitasa utan fogadja el. A kozalkalmazotti tanacsot altalanos véleményezési
jog illeti meg minden kotelez6 dokumentum tekintetében. A szulbi k6zosség
javaslattételét, véleményét a joggyakorlast rogzité nyilatkozat tartalmazza. Egyetért6
jognyilatkozatot tesz a fenntartd. A dokumentum elfogadasakor a nevel6testilet at
nem ruhazhaté dontési jogkorét gyakorolja.

Az 6voda vezetdje az SZMSZ-t eljarasjogi megfeleléssége utan hagyja jéva.

Az Intézmény alapdokumentumait, kozttkaSz er vezeti és MUOkodeési S
mellékleteivel egyutt az intézmény valamennyi alkalmazottja, szerz6déses
munkatarsa, valamint az 6vodaval jogviszonyban allé gyermekek szulei
megtekinthetik az a helyben szokdsos modon torténd nyilvanossag biztositasa

mellett, illetve az intézmény hivatalos honlapjan.

Jelen Szervezeti és Mlkodési Szabalyzatot a szul6k, a kézalkalmazott kollégak és
mas érdeklédék megtekinthetik az vezetdi (tagévoda vezetéi) irodaban, munkaidében,
tovabba az intézmény honlapjan.

A Szervezeti és Muikodési Szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény
valamennyi kozalkalmazottjara, hasznalora és vendégre nézve kotelez6 érvenyd.
A 3./2013.(.) hatarozatszamon elfogadott Szervezeti és Mikodési Szabalyzata

kotelez6 mellékleteivel egyutt az intézmeényvezetd jovahagyasaval |ép hatalyba a

kihirdetés napjan és hatarozatlan idére szol.

A kihirdetés napja: 2013. augusztus 26.
Felulvizsgalat ideje 2017.06.30
Hatalyba lépés ideje: 2017.09.01.

Modositott szovegrész jeldlése: Ariel,



Az SZMSZ teriuleti hatélya:

1 az 6voda tertletére ( székhely és telephelyi intézményre)

[] az 6voda altal szervezett — a pedagdgiai program végrehajtasahoz kapcsolodo-
ovodan kivuli programokra

[1 az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kulsé kapcsolati alkalmaira.

Az SZMSZ szeméel yi hat alya kiterjed:

[J az évodaval jogviszonyban allé minden alkalmazottra

[1 az ovodaba jaroé gyermekekre
(1 az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teruletén munkat
végzokre, ill. azokra, akik részt vesznek az évoda feladatainak megvaldsitasaban.

[ a szllékre (azokon a terlleteken ahol érintettek)

Il. AZ INTEZMENY ADATAI N o
1. AZ INTEZMENY NEVE, AZONOSITO ADATAI. JOGALLASA

OM azonosito jele: 202644

Létrehozasrol rendelkezd hatarozat: GYMJV kozgylésének 61/2013.(111.29.) Kgy.
Hatarozata

Elnevezése: Marvany Ovoda

Székhelye: 9025 Gy6r, Marvany u.4.

E-mail cim: marvanyovi@ogmk.hu

Telephelye 1: Marvany Ovoda Gyepszél Utcai Tagdvodaja
Cime: 9025 Gy6r, Gyepszél u. 60.

E-mail cim: gyepszelovi@ogmk.hu

Telephely 2. Marvany Ovoda Szigeti Tagévodaja

Cime: 9025 Gy6r, Radnoéti Miklos u.13.

E-mail cim: szigetovi@ogmk.hu



2. AZ INTEZMENY TiPUSA, ALAPFELADATAI, FELADAT-ELLATASI RENDJE

Koznevelési intézmény kdzfeladata: Ov od ael | a4t as
Szak8gazat megOeveamessEraval: 851020
Alapité Okirat (mddositasokkal egységes szerkezetbe foglalva): GYMJV
kozgydll &A-&07/20R5.(VI.O4)Kgy.Hat ar ozat &2 0AGy4ar juni us 4.
Alaptevékenysége: A gyermekek 3 éves koratél a tankotelezettség kezdetéig
biztositja az 6vodai nevelést, melynek soran ellatja a gyermekek napkozbeni
ellatasaval osszefiigg6 feladatokat, a sajatos nevelési igényli gyermekek
integralt 6vodai nevelését.

Mikodési kore: Gyér varos kdzigazgatasi terulete, illetve az iranyito és felugyeleti
szerv altal meghatarozott felvételi korzet

A koltségvetési szerv iranyitoszervének/feliigyeleti szervének megnevezése:
Gyér megyei Jogu Varos Onkormanyzatanak Kézgyiilése

Székhelye: 9021 Gy6r Varoshaz tér 1.

A koltségvetési intézmény fenntarté megnevezése:

Gyér Megyei Jogu Varos Onkormanyzata

Székhelye: 9021 Gy6r Varoshaz tér 1.

Telephelyei és feladatellatast szolgal6é ingatlanvagyon:

Székhely Marvany Ovoda

9025 Gy6r Marvany u.4. (8290/1. h.sz. 116 M2)

Tagintézmény 1. :Marvany Ovoda Gyepszél Utcai Tagévodaja

9025 Gyér Gyepszeél u.60. -(8991hsz. 214 M2)

Tagintézmény 2.: Marvany Ovoda Szigeti Tagévoda.

9025 Gyér Radnéti. M. 13.-(8289 hsz. 200 M2)

Osszes allashely: 28, 00 f6

- Pedagdégusok allashelyek:17,00f6

- Nevel6 oktatdmunkat segit6 allashelyek: 11,:00 f6

Foglalkoztatottak jogviszonya: kdzalkalmazotti jogviszony, polgari jogviszony
Az intézményvezetd kinevezése: a GYMJV Kdzgyllése palyaztatas utjan bizza
meg, és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat. Személye magasabb vezet6
beosztasu kdzalkalmazott. Az 6vodavezeté munkaltatdi jogokat gyakorol az 6voda

tobbi alkalmazott tekintetében.



A feladatok forrasainak meghatarozasa:

1. GYMJV Onkormanyzatanak éves ktg. rendeletében meghatarozott kdltségvetés
2. Sajat bevételek, allami tamogatasok

3. Egyéb palyazati forrasok: orszagos, varosi, megyei regionalis palyazati

lehetéségek

o Bélyegzok feliratai és annak lenyomatai

Kbzépen a Magyar Koztarsasag cimerével melyet az Alapité Okirat szerinti nevének-
Marvany Ovoda- felirata vesz koril, alatta 1.Gyér - ( 3.Gyér - (2.Gydr )

Az intézmények korbélyegzdje:Az egyes telephelyek megnevezése szerepel,
k6zépen a Magyar Koztarsasag cimerével

Tarolas helye: 6vodavezet6i és tagovoda vezetbi iroda

Tovabbiakban lasd: Bélyegz6 hasznalat szabalyzata

lll. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE
1. AZ INTEZMENY VEZETOJE
1.1 AZ OVODAVEZETO

A kozalkalmazottak jogallasardl sz6lo 1992. XXXII. Torvény és annak
végrehajtasarol szolé 138/2012. (X. 8.) Kormanyrendelet alapjan az évoda vezetdjét
nyilvanos palyazat utjan GYMJV Onkormanyzatanak Kdzgy(ilése bizza meg, és
gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat. Az egyéb munkaltatéi jogokat a
Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz6162011. évi. CLXXXIX. Térvényalapjan a
polgarmester gyakorolja.

Az 6vodavezetd magasabb vezet beosztasu kdzalkalmazott. Az dvoda tobbi
alkalmazottja tekintetében az munkaltatdi jogokat az 6vodavezetd gyakorolja.

Az intézményvezetd kiemelt feladatai, feleléssége

1 Felelds:

[ az intézmeény szakszerl és torvényes mikodéseért;

[1 a neveld és oktatd munka iranyitasaért és ellenbrzéséeért;

[1 a nevelbtestulet jogkorébe tartozé dontések el6készitéséeért, végrehajtasuk
szakszer(

megszervezeéséért és ellendrzéseéért;

[1 szabalyzatok elkészitéséért, beterjesztéséért

[0 a tovabbképzési terv, beiskolazasi program elkészitéséért, elfogadtatasaért
[1 a nevelbtestllet vezetéséért

[ az 6évodatitkar kdzvetlen iranyitasa

1 az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési rendszerének mikodéséért;

[1 a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéseéért és ellatasaert;



[1 a nevel6-oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséert;
[ a gyermekbalesetek megel6zéséért, a megel6z6 tevékenység iranyitasaert;

[1 a gyermekek és a kdzalkalmazottak rendszeres egészségugyi vizsgalatanak az
iranyitasaert;

1 a gyermekek és a kdzalkalmazottak rendszeres egészségugyi vizsgalatanak
megszervezéséeért;

[1 a Szul6i Szervezettel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervezettel
(Kdzalkalmazotti Tanacs) val6é egyuttmikodeés;

1 a nemzeti és 6vodai Unnepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezéseérél
valo

gondoskodas;

[ a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmeény
mikodésehez

szlkséges személyi és targyi feltételek biztositasa;

[1 az ésszerU és takarékos gazdalkodasert;

(] a pénzeszk6zOk jogszabalyban meghatarozott médon torténé felhasznalasaért, a
bizonylati

fegyelem betartasaért.

1 Gyakorolja a munkaltatoi jogokat

Az intézményvezeto jogkore:

A magasabb vezet6 utasitasi joggal rendelkezik. Az utasitasi és intézkedési jogkor
kiterjedését minden dolgozé esetében a munkakoari leiras tartalmazza. A vezetd egy-
egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitasi és intézkedési jogot. Az intézmény
vezetbje egyszemélyi felelbsséggel vezeti az intézményt, ellatja a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbdl és a jelen Szabalyzatbdl ra
haruld, az intézményvezetésével kapcsolatos feladatokat.

Feleldssége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.

irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntarté felé.
Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes korl képviselete.

A munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendje

A munkaltatdéi jogkor kategori ai

[ kinevezési jogkor (kinevezeés, megbizas, alkalmazas, felmentés, elbocsatas,
athelyezés,

nyugdijazas)

] bérgazdalkodas a OGMK egyiittmiikddésben (éves koltségvetés, bér, potiékok)
[ munkairanyitéi jogkor ( kitintetési, jutalmazasi javaslat, helyettesités,
munkavégzeés iranyitasa, ellenérzése, munkakori leiras elkészitése, munkakoroktél
eltér6 feladatok (a torvény szerint) idéleges ellatasara valo utasitas, szabadsag
engedélyezése, munkavédelmi, tizvédelmi feladatok ellenérzése, munkavégzésre
alkalmas allapot ellenérzése.)

(1 belsd kontrollrendszer mikodtetése

A munkaltatdéi jogkor aatruhazasa:

Az intézményben a munkaltatoi jogkort az évodavezetd gyakorolja. A kinevezeési
(megbizasi) munkaltatéi jogkort az 6vodavezetd valamennyi, az intézményben
kdzalkalmazott jogviszonyban létesitett munkakorok vonatkozasaban fenntartja
maganak.

A munkaltatoi jogkdr gyakorlasa az intézményben létrehozott vezetbi beosztasok
tekintetében:
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A vezetd beosztasok: ovodavezetd helyettes, tagovodavezetd, (k)

[ Dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan gyben, amelyet
jogszabaly

kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorbe.

[1 Képviseli az intézményt kulsd szervek elbtt; jogkorét-jogszabalyi eléirasoknak
megfeleléen —esetenként vagy a feladatok meghatarozott kérében atruhazhatja
helyettesére, vagy mas

alkalmazottjara.

[ Ellatja az intézmeény mikodéseét érintd jogszabalyokban, dnkormanyzati
rendeletekben és

dontésekben a vezetd részére elbirt feladatokat.

[ Elkésziti az intézmény mikodésére vonatkozo szabalyzatokat

[1 Elkésziti a tovabbképzés végrehajtasara a kozéptavu, 6t évre sz6l6 tovabbképzési
programot, illetve a tovabbképzési program végrehajtasara az egy nevelési, tanitasi
évre sz0lo6 beiskolazasi tervet.

[ El6késziti és a nevelbtestllet elé terjeszti az éves munkara,- Munkaterv- a
nevelési év munkatervére és az évoda belsé munkarendjére vonatkozé javaslatokat,
illetve megszervezi és ellenérzi azok szakszer( végrehajtasat. A munkaid6
elrendelés és nyilvantartas torvényi elbirasait betartja és betartatja.

[ Az intézmény kozalkalmazottjainak élet- €és munkakorulmeényeit illetéen
meghallgatja a

kozalkalmazotti tanacs véleményeét, elbiras szerint egyeztet veluk.

[1 Vezeti a nevel6testuletet.

0 Iranyitja és ellenérzi a nevel6- oktatd munkat.

[1 Elldtja a jogszabalyban meghatarozott tanlgy-igazgatasi feladatokat.

0 A z intézmény éves koltségvetését az OGMK-val megkététt munkamegosztassal
muikodteti az eléiranyzat felett, rendelkezik.

[ Biztositja a rendelkezésre all6 kdltségvetés alapjan —az OGMK-val —az intézmény
mikodésehez szikséges személyi és targyi feltételeket.

0 EgyuttmUkodik a munkavallalé érdekképviseleti, illetve a szulbi szervezettel.

(1 A munkarendhez igazodva szervezi és koordinalja a nemzeti és dvodai unnepek
méltoé

lebonyolitasat.

0 A neveld-oktaté munkardl minden nevelési év végén atfogod értékelést készit a
fenntarté szamara. A jogszabalyban meghatarozott esetekben intézkedéséhez be
kell szerezni a fenntarté egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntartot
haladéktalanul értesitenie kell.

1.2 ATRUHAZOTT FELADAT ES HATASKOR

Az intézményvezet6 at nem ruhazhato hataskorei

- gyakorolja a munkaltatdi jogokat

- dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan ugyben, amelyet
jogszabaly vagy a kdzalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe

- egyeztetési kotelezettség terheli az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és
munkakorulményeire vonatkozo kérdések tekintetében

A jogkoéreinek e
t ag o0 woeedea tmurnek,a k

gy részét oddetjeomgk&ntt, av ehgey ymd
0 zvoeszseétgbr e atruhazhatj a
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A vezetd képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhazza at: betegség, szabadsag,
tartos tavollét, vagy mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntart6 masként nem
rendelkezik.

Az intézmény képviselbjeként jarhatnak el az egyéb vezetbk a kovetkez6k szerint:
[1 Az egyes vezet6k a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény
képviselbjeként.

[0 Az intézmeényvezetd egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban
meghatarozott Ugyben és id6tartamig jogosult az intézmeény képviselbjeként eljarni.
Az 6voda vezetbje egyszemélyi felel6sségének érvényesulése mellett a kovetkez6
hataskoroket ruhazza at:

A képviseleti jogosultsag korébol

[J az intézmény szakmai képviseletét a szakmai rendezvényeken a szakmai
munkakozosségek vezetbire;

A munkaltatéi jogkorébdl:

[1 nevelémunkat kdzvetlenul segit és az egyeb feladatot ellaté alkalmazottak
kozvetlen iranyitasat, és szervezéset, és ellendrzését az dvodavezetd helyettesre,
tagévoda vezetére

0 Klls6 szervhez vagy személyhez kuldendé iratot kiadmanyként csak a jelen
SZMSZ-ben

meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy irhat ala. A kiadmanyozasi
jog az ugyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog
jogosultja az 6voda vezetdje. Az dvodavezetd kiadmanyozasi jogat atruhazhatja, az
atruhazott kiadmanyozasi jogot visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem
ruhazhato.

1.3 OVODAVEZET® AKADALYOZTATASA ESETEN ERVENYES
HELYETTESITESI REND

Az intézmény vezetbje a Szervezeti MUkddési Szabalyzat alapjan koteles
gondoskodni arrdl, hogy 6 vagy helyettesének akadalyoztatasa esetén ki latja el a
szlUkséges feladatokat.

Az Ovodavezeté helyettesitése

Az intézményvezetdt szabadsaga és betegseége vagy tartos tavolléte alatt, valamint
hivatalos tavollétesetén helyettese, tovabba a tagéovodavezetd.

Helyettesités rendje, modja

Ovodavezeté

Ovodavezet6 helyettes

Tagdévodavezetd

Legmagasabb szolgalati idével rendelkezé hatarozatlan ideju kinevezett pedagogus,
vagy kozoktatasi vezetdi szakvizsgaval rendelkez6 6vodapedagogus

Az 6vodavezetd és helyettese egyidejl tavolléte esetén a helyettesités az
ovodavezetd altal adott megbizas alapjan torténik, a megbizas visszavonasig.
Jogkore az intézmény mikodésével, a gyermekek biztonsaganak megdvasaval
0sszefliggd azonnali dontést igényld Ggyekre terjed ki

2. AZ INTEZMENYVEZETO KOZVETLEN MUNKATARSAI
2.1 OVODAVEZETO- HELYETTES
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Az intézményvezet( feladatait a vezetd-helyettes kdozremikodésével latja el. A
vezetb-helyettesi megbizast — a nevelbtestlileti véleményezési jogkér megtartasaval
— az intézmeényvezetd adja. A megbizas visszavonasig érvényes.
A vezetd-helyettes a torvényben meghatarozott fels6foku végzettséggel és
szakképzettséggel, valamint legalabb 6t év pedagdgus munkakorben szerzett
gyakorlattal rendelkez6 személy lehet.
A vezetd-helyettes f6bb feladatai:
- székhely 6évodaban felel a jelenléti ivek vezetéseért
- tovabba a tavollétek, tulorak, helyettesitések elszamolasaért , egyeztet a vezetdvel,
ovodatitkarral,m szikség szerint a munkauggyel
- kozvetlenul szervezi és iranyitja a technikai dolgozok munkajat
- seqiti a gyermekek beiskolazasat, koordinalja az iskolaval valé kapcsolattartast
- segiti €és nyomon koveti az pedagdgiai szakszolgalatok munkajat, hatarozatait,
javaslatait, a gyermekek jellemzését, vezeti a nyilvantartasokat. Koordinalja az
intézmeények kozotti feladatvégzést. Intézmeényi szinten szakvizsgalat jellemzéseket
készit, ellenjegyez, iktat és tovabbit.
- kapcsolatot mikodtet a szul6i munkakdzosségek és tagjaik kozott
- javasol, el6keészit, szervez, kozremikodik a lebonyolitasban, évodai programokban
- ellendrzi, értékeli az vodapedagogusok, technikai alkalmazottak munkajat
- ellendrzi a dolgozoék jelenléti ivét naprakész vezetését
- nyomon koveti, nyilvantartja az orvosi alkalmassagi vizsgalatokat, a soros és Uj
orvosi alkalmassagi vizsgalatokat megszervezi
- nyomon koveti az étkezési dijak havi rendjét, lemondasokat, egyeztet az
ovodatitkarral
- vezeti a HACCP dokumentaciot
- nyilvantartast vezet az intézmény értekezleteirdl, jegyzdkonyveitdl, pedagodgiai
beszamoloirdl,
- gondoskodik az iddszerl szuldi tajékoztatasrol a helyben szokasos médon
- vezeti az udvari jaték eszkdzok dokumentumait
- kdzrem(kodik a székhely és tagévodak leltarozasaban a selejtezés szakszerl
lebonyolitasaban
Az 6dvodavezet6 helyettes munkajat az 6vodapedagogusi munkakori leirasa mellett
ki egémunk @leitas alapjan, valamint az intézményvezets kdzvetlen
iranyitasa mellett végzi.
Felette az altalanos munkaltatéi jogokat az intézményvezet6 gyakorolja,
tevékenységérdél rendszeresen beszamol. Az intézmeényvezetd helyettes munkakori
leirasat az intézményvezetd késziti el.
0 Az intézményvezetd tavollétében teljes felelésséggel végzi a vezetési
feladatokat.
U A nevelési teruleten kozremikodik a vezetd altal megallapitott tev. iranyitasaban.
[1 Kozvetlenul szervezi és iranyitja a neveldmunkat kdzvetlenul segité
alkalmazottaknal
Feladat- és hataskore
Feladata, felel6ssége kiterjed a munkakoéri leirasban talalhato feladatkorre
Pénzgazdalkodassal kapcsolatos Jogkdrei:

kotelezettség vallalas

Utalvanyozas

Szakmai teljesités igazolas
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Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az 6vodavezetd megbizasa alapjan
képviseli az intézmeényt kulsd szervek el6tt,
Kiadmanyozasi joga: az SZMSZ rendelkezése alapjan
Az 6vodavezetd helyettes feleléssége kiterjed:
1 A nevelbtestulet kdzvetett vezetésére.
[ A neveldmunka kozvetett iranyitasara és ellenérzésére.
[0 A munka megszervezésével kapcsolatos dokumentumok kiadasara, vezetéseére,
ellenérzésére.
[0 A nevelbtestilet jogkorébe tartozo dontések el6készitésére, végrehajtasanak
szakszer(
megszervezéseére és ellenbrzésére.
[0 Az 6vodavezetdvel torténd egyeztetéssel a rendelkezésre allé kdltségvetés alapjan
az intézmény mikodéséhez szikséges feltételek biztositasa a IV. szamu GMK
vezetdjével egyeztetve
intézményi bélyegz6 hasznalatara
intézményi kulcshasznalatra
[0 A szUl6i kozosseéggel, a szulbi képviselettel és az érdekképviseleti szervekkel valo
egyuttmikodésre.
[1 A nemzeti és évodai unnepek munkarendhez igazoddé mélté megszervezésére.
[ Valamint a munkakori leirasukban talalhaté feladatkorokre, ezen tulmenden
szemelyes
felel6sséggel tartozik az intézményvezetének.
irasbeli beszamolasi kotelezettsége 'z évente egyszer kiterjed:
[0 a munkakoéri leirasaban szabalyozott feladatok végrehajtasara
0 a bels6 ellen6rzések tapasztalataira
[ az intézmeényt érintdé megoldando problémak jelzésére
Szdbeli beszamolas modja: a vezetdseégi értekezleten és ad hoc jelleggel az
intézményvezetd felé
Szabadsag kiadasat — egyéb hivatalos tavolléteit- az 6vodavezetd engedélyezi
részeére.
Az 6vodavezetd helyettes: Szakacsné Horvath Gertrud

2.2 OVODATITKAR

Az 6vodaban a gazdasagi, Ugyviteli, adminisztracids feladatok ellatasat végzi.
Munkaltatoja az 6voda vezetdje, feladatat az 6vodavezetd utasitdsa alapjan végzi. A
feladatk6rébe utalt teendéket a munkakéri leiras tartalmazza. Onallé intézkedési
jogkdrrel nem rendelkezik. Fegyelmi felelésséggel tartozik, titoktartasra kotelezett.

Az évoda fejbélyegzdje és a 3. sz korbélyegzb hasznalatara jogosult.
Szobeli beszamolas modija: a vezetéségi értekezleten és ad hoc jelleggel az
intézményvezetd felé

Szabadsag kiadasat — egyéb hivatalos tavolléteit- az 6vodavezetd engedélyezi
részeére.

3. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE, SZERVEZETI ABRA
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A szervezeti egységekhez kapcsolddo vezetbi szintek meghatarozasanal, azt az
alapelvet érvényesitjuk, hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi el6irasoknak és a
tartalmi kdvetelményeknek megfeleléen, magas szinvonalon lassuk el. A
munkavégzés a racionalis és gazdasagos muikodtetés, valamint a helyi adottsagok,
koriimények, és igények figyelembevételével torténjék.

0 Az intézmény alapitoja és miikddtetdje a GYMJV Onkormanyzata (fenntarto).

[ A kéltségvetési szerv, Marvany Ovoda egy székhelyévodaval (9025 Gyér
Marvany u. 4.) és 2 telephelyi intézménnyel rendelkezik (1. 9025 Gy6r Gyepszél u.
60. )(2. 9025 Gy6r, Radnéti Miklés u.13.

(1 Az intézmény képviselete

A kozoktatasi torvény szerint a GYMJV Kozgyulése altal hatarozott idére kinevezett
magasabb vezetd latja el. A képviselet jogkorét akadalyoztatasa esetén az
ovodavezetd-helyettes, a tagdvodavezetbk

[1 Az intézményben 1 f6 6vodavezet6 kerll, az érvényes szabalyozas szerint a
fenntarté altal

megbizasra. Az dvodavezetd a Marvany utca 4. alatti székhely intézményben, ill.,
illetve az érvényes kapcsolattartasi, helyettesitési és munkarend szerint mindharom
intézményben tartozkodik.

[0 Az 6vodaban — az 6vodavezetd kozvetlen iranyitasa mellett — 1 f6 évodatitkar
mikodik

00 1 f6 mb. évodavezetd-helyettes a székhely intézményben latja el
ovodapedagogusi feladatait, illetve tartézkodik, Ugyeket intéz, eljar a helyettesi
kiegészitdé munkakari leirasa és az SZMSZ szerint.

[1 Az 6vodai nevelés megvalositdi az dvodapedagogusok, 16 6.

0 A segit6-fejlesztbmunkat 2 f6 fejlesztépedagodgus latja el 3 feladat ellatasi
helyen.

0 A neveld-oktatdomunkat csoportonként dajkak segitik (8 f6)

[1 karbantartéi feladatokat 2 6 ellatja.(IV. sz GMK alkalmazasaban

A mindennapi munkavégzéssel o0sszefiiggdé szabalyozasok

1. A kozalkalmazott koteles a személyi adatat, elérhetéségét a munkaltaténak
megadni, az abban torténd valtozast 3 napon belll irasban bejelenteni! Az
okiratokban torténd valtozas bejelentéshez az eredeti okirat benyujtas kotelez6!
2. A munkakodri leirasban szerepl6ket betartani
3. A torvényi kotelezettségeket és helyi szabalyzatokat betartani és betartani

- Az 6vodaspedagogus Pedagogiai munkajat a Helyi pedagogiai program és
szabalyozok szerint tervezni, szervezni és végezni, 4. Munkara képes allapotban
dolgozni, munka kezdés elétt legalabb 10perccel el6bb megjelenni!

- Munka kezdést hatraltatd késését koteles bejelenteni az évodavezetdnek!
5. Az intézményi kedvezményes étkezés- mely a munkaidd részét képezi — a dajka,
konyhai dolgozo, és minden 6vodapedagogus, mint munkajaval jarofeladat
teljesitését képezi. Aki az étkezést nem veszi igénybe a koltségtervezés el6tt irasban
nyilatkoznia, kell melyik lehet6séget, kéri. Természetbeni juttatasra csak igy van
lehetéség.
6. Az bvodaban minden kozalkalmazott részére a munkaruha viselésére kotelez64
7. A munkahelyen dohanyozni tilos!

15



8. A munka , baleset, tiz és bombariad6 , valamint a HACCP szabalyait betartani
koteles!

A SZERVEZETI FELEPITES

art -
M&§r v 8 vp|dea——» [V. s.GVK
Ovodavezetd Igazgato
Ovodatitka
Ovodavezetd helyettes Karbantartok

Szakmai munkako6z0sség vezetd

Ovondk
Dajka
Karbantartok

Gy e p steaiflla g - V| &a™aSzigetiTag - YV od a

Tagovoda vezetd Tagovoda vezetd
Ovodapedagogus Ovodapedagogus
Pedagogiai asszisztens Pedagogiai asszisztens
Dajka Dajka

Sziili Szervezetek  Szakmai partnerek

4. A VEZETO ES A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS
RENDJE, FORMAJA

Az 6vodavezetd a székhely intézményben tartézkodik. Egy f6 megbizott 6vodavezetd
helyettes munkakdr szerint a székhelyen tolti kdtott munkaidejét.

Az dvodavezetb-helyettes a székhelyi intézményben latja el 6vodapedagdgusi
feladatait, illetve az érvényes kapcsolattartasi, helyettesitési rend szerint, igyeket
intéz, eljar a helyettesi kiegészit6 munkakori leirasa szerint.

Az 6vodavezetd helyettes részt vesz a rendszeresen tartott vezetfségi
megbeszéléseken. Ez alkalommal beszamol a székhelyen folyé munkardl, illetve
atveszi a szlkséges informaciokat. Napi kapcsolat van az évodavezet6 és az
ovodavezetd helyettes kozott, igy az dvodavezetd a szukséges szakmai €s egyéb
informaciokat naprakészen atadja.

Az 6vodavezetd helyettes a rendkivuli eseményeket azonnal jelenti az
ovodavezetdnek.

Az 6vodavezetd és az dvodavezetd helyettes egylttesen felelnek azért, hogy a
dolgozok, a gyermekek és a szul6k az 6ket érint informaciokat id6ben megkapjak,
megismerjek
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5. A VEZETOK KOZOTTI FELADAT MEGOSZTAS ES KEPVISELET SZABALYAI
Az intézmény vezet6sége konzultativ testulet, véleményez6 és javaslattevd joggal
rendelkezik, és kdzremUkodik mindazon ugyekben, amelyekben az 6vodavezetd ezt
szukségesnek latja. A vezetbk kdzotti munkamegosztast a feladatok megjeldlése
adja.

- az intézményvezetd,

- a vezetd-helyettes,

- tagovodavezetbk

- a szakmai munkakozosseégek vezetdi,

- belsé ellendrzési csoport (BECS)

- az intézmény kozalkalmazottainak valasztott képvisel6je,

A vezetdk értekezleteken beszamolnak a szervezeti egységek mikodeésérél, a
kiemelkedd teljesitményekrdl, a hianyossagokrdl, a problémakrol, valamint azok
megoldasi médjarol.

Az intézmény vezetdje és a helyettes kapcsolattartasa folyamatos, a szlikségletnek
megfelel6 rendszerességgel tartanak vezet6i megbeszéléseket.

A vezet6ség a munkatervben rogzitett vezetdi értekezleteket tart, melyrél irasban
emlékeztetd feljegyzeés készul. Rendkivuli vezetbi értekezletet az intézményvezetd az
altalanos munkaidén belll barmikor 6sszehivhat.

6. A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

Az 6vodakban dolgozok kozott rendszeres szakmai kapcsolattartas a munkaterv
szerint Utemezett értekezleten, illetve szUkség szerint szakmai megbeszéléseken
valésul meg.

Az alkalmazotti k6zdsség értekezlete biztositja az dvodapedagogusok, valamint az
6voda tdbbi dolgozdja kdzotti egyiittmiikddést. Ovodai egységenként a munkatervi
Utemezésben megjeldlve munkatarsi értekezleteken - kdtelezé éraszamon feluli id6é
terhére - a helyi feladatok kertilnek megbeszélésre.

A munkaltato szukség szerint a munkaidében barmikor 6sszehivhat nevel6testuleti
és/ vagy alkalmazotti értekezletet.

IV. INTEZMENYI KOZOSSEGEK

1. NEVELOTESTULET

A nevelé6testiilet:

A nevelbtestllet az 6voda pedagdgusainak kdzossége, nevelési és oktatasi
kérdésekben a kdzoktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozo
szerve. A nevelGtestulet tagja minden 6vodapedagogus, valamint a neveld és oktato
munkat kézvetlenll segit6 fels6foku végzettségl alkalmazott.

A nevelbtestiilet kotelességei és jogai:

A nevelébtestlilet legfontosabb feladata a nevelési program létrehozasa és egységes
megvaldsitdsa — ezaltal a gyermekek magas szinvonalu nevelése és oktatasa.
Ennek a komplex feladatnak megfeleléen a nevelbtestilet véleményezd és
javaslattevé jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt érinté tugyben.

Hivatali titok: A nevelbtestulet tagjainak munkajaval, személyzeti Ugyeivel, a
gyermekek nyomon kdvetésével kapcsolatos adatok, anyagok a tanacskozasok
vitaanyaga, a hivatali titok fogalomkoérébe tartoznak. A hivatali titok megbérzése
fegyelmi felel6sség kotelezi a nevelbtestilet minden tagjat.
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A nevelbtestilet dontési jogkore:

1 a Helyi pedagdgiai program - és a maodositas - elfogadasa

[1 Szervezeti és MUkodési Szabalyzat, a Hazirend elfogadasa

[J a nevelési év munkatervének jovahagyasa,

(1 atfogo értékelések és beszamoldk elfogadasa,

[ intézményvezetdi programok szakmai véleményezése,

[0 munkakozosségek mikodtetése, és részvétel

1 pedagogus képzési /beiskolazasi terv elfogadasa,

[1 a jogszabalyokban meghatarozott mas ugyek.

A nevelébtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot, tehet a nevelési
intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a nevelbtestulet véleményeét:

— az egyes pedagdgusok kuldn megbizasainak elosztasa soran,

— az 6vodavezet6 helyettes megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa eldtt.

A nevelbtestilet feladatkorébe tartozé ugyek atruhazasa, a feladatok
ellatasaval megbizottak beszamolasa:

A nevelbtestulet atruhazza a Szakmai munkakdzosségekre az egyes pedagogusok
kildn megbizasainak véleményezési jogosultsagat. A munkakdzosség vezetbje V2
évente irasban és szdban koteles beszamolni az atruhazott hataskorben teljesitett
tevékenységérdl.

A nevel6testilet dontései és hatarozatai

A nevelbtestulet dontései és hatarozatai altalaban —a jogszabalyokban
meghatarozottak kivételével —nyilt szavazassal és egyszeri szétdbbséggel hozza.
Titkos szavazas esetén szavazatszamlalé bizottsagot jeldl ki s nevelbtestilet tagjai
kozul. A szavazatok egyenlGsége esetén az intézményvezetd szavazata dont.

A nevelbtestuleti értekezletrdl jegyz6konyvet kell késziteni. A jegyz6konyvet az
ovodavezetd a nevelbtestuletbdl e feladattal megbizott kolléga, mint
jegyzékonyvvezetd készitik, és 116 hitelesitik. A dontések az dvoda belsé anyagokat
tartalmazo iktatott iratanyagaba kertlnek.

A nevel6testiilet feladatainak atruhazasa:

Az egyes feladat- és jogkorok atadasa

Véleményezési, egyetertési, dontési jogkorét sajat dontési jogkdrében atruhazhatja a
szakmai

MunkakdzOsség vezetbére. Az atruhazott jogkor gyakorloi beszamolasi
kotelezettséggel tartoznak a nevelbtestuletnek.

2. SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK

A pedagogusok a k6zds mindségi €s szakmai munkara, annak tervezése,
szervezése és ellendrzése szakmai munkakozdsséget hoznak Iétre. A
munkak6zésség gondoskodik a pedagdgus munkakdrben foglalkoztatottak nevels-
oktatomunkajanak szakmai segitésérol.

A szakmai munkakozosség tagjai kozul évenként a munkak6zosség sajat
tevékenységének iranyitasa, koordinalasara munkak6zosség vezetdt valasztanak,
akit az intézményvezet6 biz meg a feladatok ellatasaval.

A szakmai munkakdzosségek meghatarozzak mikodésuk rendjét, elfogadjak a
munkatervet.

— Az évodaban a nevelbtestllet szakmai munkakozdsségeket hoz Iétre, elsésorban a
helyi pedagdgiai kultura szinvonalanak emelése céljabdl, az évodai kompetenciak
erdsitésére.
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— A munkakozosségek éves terv keretén bellul meghatarozzak az adott tanévben
muakodésuket.

— Az éves tervuk kapcsolodik az 6voda éves munkatervéhez, Helyi Pedagogiai
Programjahoz

— szakmai munkakozosség hozhato Iétre 5 {6 kezdeményezésére

- elvaras hogy minden évodapedagdgus legalabb az egyik munkakdzosseég aktiv
tagjaként részt vegyen az intézményben szervezett onképzés folyamataban

— a szakmai munkakozosség tagjainak javaslatara az évodavezetd bizza meg a
szakmai munkakoz0sség vezetdt, aki szakmai programot dolgoz ki

— ovodankban 2 szakmai munkak6zosség-vezetd bizhaté meg potiékdijazas mellett.

A munkakozosség dont:
- munkatervérél
- a nevelGtestulet altal atruhazott feladatokrol
- hazi bemutatok szervezéseérél
A munkakozosség vélemeényt nyilvanit:
- a nevelést seqgitd eszkdzok, jatékok kivalasztasarol
- a pedagogiai program modositasarol, elfogadasardl
A munkakozosségek célja:
Szakmai, modszertani kérdések kidolgozasa, amivel az intézményben folyd
neveldmunkat segitik. A munkakdzosség vezetd beszamolasi kdtelezettséggel bir az
ovodavezetd felé. A munkakozdsség vezetd kotelezd draszamaba heti 1 6ra
beszamithatd, melyet a munkakdzosseégi feladatok ellatasara fordit.
A szakmai munkakozosségek feladatai
A munkakdzosség a magas szinvonalu munkavégzés érdekében:
[ fejleszti a szakterlilet mddszertanat és az oktaté munkat,
segiti a kulonds banasmaodot igényldé gyermekek évodai nevelését, - egyéni
fejlesztés, tovabbi vizsgalatok, partnerkapcsolatok végzésével
[J tamogatja a pedagdgusok tovabbképzéseét,
[1 tdmogatja a palyakezd6-gyakornok- pedagdégusok munkajat,
[J dsszehangolja az egyes intézmeényi kovetelményrendszert,
[1 ellenérzi és értékeli az egyes csoportok fejlettségi szintjét,
A munkakozosség vezetdje
A nevelbtestulet szakmai munkakozdsség vezetdt valaszt, aki az évodavezetd
megbizasaval latja el feladatat. A munkakozosség vezetdk az 6voda vezetéségéhez
tartoznak.
A munkakozosség vezetdk jogai és feladatai
A szakmai munkak6zosség vezetdje képviseli a munkakdzosséget az intézmény
vezetésége felé. Allasfoglalasai, javaslatai elétt kdteles meghallgatni a
munkakdzosség tagjait.
A munkakdzosseég vezeték tovabbi feladatai és jogai:
(1 irdnyitja a munkakdzosség tevékenységét,
0 felel6s a szakmai munkaért,
[ részt vesz s szakmai munka ellenérzésében, értékelésében
[1 munkakozossegi értekezleteket hiv 0ssze,
1 bemutato foglalkozasokat szervez,
kuls6 szakmai el6adoét hivhat, vagy eléadasokon vehet részt az évodavezetd
jévahagyasaval
[1 ellenérzi a munkakozosségi tagok szakmai munkajat, hianyossagok esetén
intézkedést kezdeményez az intézményvezetd felé
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[1 0sszeallitja a pedagogiai program és munkaterv alapjan a munkak6zosség éves
munkaprogramjat mely az intézmény éves munkaterv mellékletében talalhato
[ beszamol a nevel6testuletnek a munkak6zosség tevékenységérol

3. ALKALMAZOTTI KOZOSSEG

A munkavégzésukkel kapcsolatos kotelességeiket és jogaikat a Munka
Torvénykonyve mellett az Nkt. szabalyozza. Az alkalmazottak egy része nevel6-
oktatdé munkat végz6 pedagdgus, a tobbi dolgozo a nevel6-oktatd munkat kozvetlendl
seqiték, ill. egyéb alkalmazottak.

A pedagoégus az 6vodai nevelémunka ellatasa soran a gyermekkel 6sszefiggd
tevékenységgel kapcsolatban kdzfeladatot ellatd személy, buntetéjogi védelem
szempontjabal.

A pedagogusok alkotjak az intézmény nevelétestuletét.

A pedagogust munkakorével 6sszefliggésben megilleti az a jog, hogy munkaidejében
hasznalhassa a munkajahoz szukséges, az intézmény SZMSZ-ben meghatarozottak
szerinti informatikai eszkdzoket.

Az alkalmazotti kozdsséget €s azok képviselbit jogszabalyokban meghatarozott
részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

Az alkalmazotti kozOsséget a Kdozalkalmazotti Tanacs képviseli, melynek
feladatkorérdl, hataskorérdl és jogkorérél a Kézalkalmazotti Szabalyzat rendelkezik.
Részvételi jog illeti meg az intézmeény minden dolgozéjat és kdzdsségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap, ami nem érintheti a kotelez6 6rakat.
Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel kézalkalmazotti
jogviszonyban allé minden személyt és kdzosséget. Az elhangzott javaslatokat és
véleményeket a dontés el6készitése soran a dontési jogkor gyakorlojanak
merlegelnie kell.

4. A SZULOI KOZOSSEG

A kozoktatasi torvény alapjan a szulék meghatarozott jogaik érvényesitésére és
kotelességuk teljesitésére szulbi kozosseget hoznak létre. A szulbi kozosség dont
sajat szervezeti és mikodési rendjérél, munkatervének elfogadasardl,
tisztségviselbinek megvalasztasarol és képviseletérél. Figyelemmel kiséri a gyermeki
jogok érvényesulését, a pedagdgiai munka eredményességét. A gyermekek nagyobb
csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet, az e korbe tartozé ugyek
targyalasan részveételi joga van

Az 6vodankban miikodé Sziil6i Szervezet felépitése:

Minden csoportbdl 2 6 kerul a Szul6i Munkakdzosségbe, 6k képviselik az adott
gyermekcsoportot. Maguk kézul megvalasztjak az elndkot. A 3 intézménybdl 1-1f6
sz(iléi képviseld, az-az a 3fébél allo SZM alkotja a Marvany Ovoda sziil6i érdek
képviseletét. Ulésekhez a feltételeket az 6vodavezet biztositja. A Sziil6i Szervezet
az intézménnyel kapcsolatos véleményt, javaslatot az intézmény vezetéségéhez
juttathatja el.

Az intézményi programokon a HOP és Eves munkaterv szerint részt vehet.

Kulon programokat a vezet6 elbzetes tajekoztatasaval, engedélyével szervezhet az
ovoda nyitvatartasi idejében. Az évodaban mikodé szuld szervezet kulsé
személyeket nem hivhat az 6vodavezet6 tudta és engedélye nélkul. Minden tervezett
program, tevékenység, egyéb kizarélagosan az évodavezetd elbzetes
tajékoztatasaval és engedélyével torténhet

A z SZV —ban térténé modositasokat kdteles bejelenteni az Szm elndk az
ovodavezetdnek irasban!
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Dontési jogkore: a szulbi szervezetre korlatozodik

A Sziléi Szervezet véleményezési, javaslattételi jogait gyakorolja az alabbiak
vonatkozasaban:

Véleményezési jog: a Helyi Pedagogiai Program

Véleményezési, javaslattételi jog:

- Hazirend,

- SZMSZ

5. GYERMEKKOZOSSEGEK

Az 6voda alaptevekenységét csoportkeretben végzi. Az intézménybe felvehetd
gyermekek maximalis Iétszama az Alapité Okiratban meghatarozott, a csoportok
vezetéseéert a csoportban dolgoz6 6vondk egyuttesen felelnek. A gyerekek csoportok
kialakitasa az 6vodavezetd hataskore,- rendezbelv - kdzel azonos életkoru
gyermekek beosztasa vegyes csoportokba. Az évodai felvétel szabalyai eljarasrend
tartalmazza

A gyermekcsoport lIétszamalakulasa: Az intézménybe felvehet6 gyermekek
maximalis 0sszlétszamat a mindenkori hatalyos Alapité Okirat tartalmazza (lasd.:
Fuggelék). A csoportok minimalis illetve maximalis Iétszamat a Nkt. hatarozza meg.
Az év kozbeni gyermeklétszam eltérést nem kell engedélyeztetni a Fenntartéval.

6. A KAPCSOLATTARTAS RENDJE ES ALTALANOS FORMAI

6.1. BELSO KAPCSOLATOK

A vezet6k kozotti kapcsolattartasi rendje:

Az intézmény vezetdje és a helyettes kapcsolattartasa folyamatos, a szikségletnek
megfelel6 rendszerességgel tartanak vezetdi megbeszéléseket. A vezetdség a
munkatervben rogzitett vezetdi értekezleteket tart, melyrél irasban feljegyzés készul.
Rendkivuli vezetdi értekezletet az intézményvezetd barmikor dsszehivhat.

A nevelbtestilet egylittmiikodésének, kapcsolattartasanak rendje:

A nevelGtestilet feladatainak ellatasa érdekében szamos értekezletet tart a nevelési
év soran. A kotelezé értekezletek rendjét az intézmény éves munkaterve rogziti.
Rendkivuli értekezlet hivhatoé 6ssze, ha a neveldtestulet tagjainak egyharmada,
valamint a kdzalkalmazotti tanacs és az intézmény vezetdje vagy vezetdsége
szukségesnek latja.

A nevelbtestllet ertekezletei:

— Ha a szuléi szervezet kezdeményezi a nevelbtestllet 0sszehivasat, a
kezdeményezés elfogadasarol a nevelbtestulet dont.

— A nevelétestiilet hatarozatképes, ha tagjai kétharmada jelen van. Evente 5 nevelés
nélkdli munkanap all ezen feladatok megvaldsitasara.

A szakmai munkakozosségek egylittmiikodésének, kapcsolattartasanak rendje:
Ovodankban 2 szakmai munkakdzdsség miikddik, szakmai vezetével. A szakmai
munkakozosség célmeghatarozasa szerint: a neveldbmunka el6segitése,
elémozditasa, ujitasok, a k6zds egyuttmikodésre 0sztonzik a kozdsséget. A
munkakozosség vezetbk napi kapcsolattartasa és egyuttmikodése valosuljon meg.
Az egyuttmikodés alapelvei:

- kblcsOndsség, segitbkészseg

- szakmaisag, megujulas

- rendszeresség, folyamatossag

- a pedagogusok szakmai munkajanak segitése
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Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasanak rendje:

Az intézmény kulonbozé kozosségeinek tevékenységét a valasztott kozossegi
képvisel6k segitségével az intézményvezet6 fogja 6ssze. A kapcsolattartasnak
kilénb6z6 formai vannak, melyek kozul mindig azt kell alkalmazni, amelyik a
legmegfelel6bben szolgalja az egyuttmikodést.

A kapcsolattartas formai: kilénb6z6 értekezletek, megbeszélések, férumok,
intézmeényi 0sszejovetelek. Az intézmeényi kapcsolattartas rendszeres és konkrét
idépontjait a munkaterv tartalmazza.

A teljes alkalmazotti kozosség gytlését az intézmeényvezetd akkor hivja 6ssze,
amikor ezt jogszabaly elbirja, vagy az intézmeény egészét érinté kérdések
targyalasara kerul sor. Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyz6konyvet kell
vezetni.

A Sziléi kozosséggel valé kapcsolattartas

[0 A Szuléi munkakdzosség tagjai figyelemmel kisérik a gyermeki jogok
érvényesulését, a pedagogiai munka eredményessegét. Megallapitasairdl
tajékoztatja a nevelbtestiletet, és ha szikségesnek tartja a fenntartét. A gyermekek
nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet az évoda
vezetdjétdl, és az e korbe tartozo Ugyek targyalasakor képviseldje tanacskozasi
joggal részt vehet a nevelbtestllet értekezletein.

[ Nevelési év rendjét a torvényben meghatarozottak alapjan munkatervben
hatarozza meg a vezetd, amit ismertet a szil6i szervezet tagjaival.

[ A szUl6i szervezet egyetértése kell a hazirend és a szervezeti mikodeési
szabalyzat elfogadasahoz, a szul6ket anyagilag is érinté ugyekben, az 6voda és a
csalad kapcsolat kialakitasanak modjaban.

[0 A vezet6 és /vagy a helyettese minden szul6k altal szervezett Ulésen részt vesz.
0 A szul6k jogait és kotelességeit a Knt. hatarozza meg, és a Hazirendhez kerdlt
csatolasra.

[0 Az 6vodapedagogus és a szlilék kapcsolattartasi formait az 6vodai nevelési
program és az Eves Munkaterv hatarozza

[0 Az intézmény, a csoportvezetd dvodapedagdégusok a gyermekek fejlédésérdl a
tanév soran rendszeres szobeli tajékoztatast tart. A szébeli tajékoztatas lehet
csoportos és egyeni. A szul6k csoportos tajékoztatasanak modja a szulbi
értekezletek, az egyéni tajékoztatas a fogadddrakon torténik .- melyet a szuldk
alairasukkal latjak el. SzUl6i kérésre az egyéni értékelések irasos formajat is kérheti
évente max. 2 alkalommal, ezt az 6vodavezetf is alairja.

0 A szulbi értekezletek rendje:

A csoportok a szll6i kozossége szamara a nevelési programunkban
meghatarozottak alapjan tartjak a szll6i értekezletet, a fogadd érakat.

— Rendkivuli szul6i értekezletet hivhat 6ssze az évodavezetd, és dvodavezetd
jovahagyasaval a szll6i szervezet képvisel6je a gyermekkdzdsségben felmerild
problémak megoldasara.

— Az 6voda pedagodgusai a szul6i fogadoorakon egyéni tajékoztatast adnak a
gyermekekrdl a szulék szamara. A fogadoorak idépontjat elére egyezetik a szllével.
A szUl6 is kérheti a fogaddora megtartasat.

[1 Egy csoport szul6i szervezetével a gyermekkdzosséget vezetd dvond kdzvetlen
kapcsolatot tart.

[0 A szUl6i kozosségek intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a szul6i
szervezetek vezet6i vagy a valasztott elnok juttatja el az intézmény vezetbségéhez.
[0 A Szulbi Szervezet az intézményvezeté a munkatervben rogzitett idépontokban
tanévenként legalabb egyszer hivja 0ssze, ahol tajékoztatast ad az intézmény
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munkajarol és feladatairdl, valamint meghallgatja a szul6i kozdsség veleményét és
javaslatait.

[1 A Szuldi Szervezet elndke kdzvetlen kapcsolatot tart az intézményvezetével.

A szil6k szébeli tajékoztatasi rendje:

Az intézmény- a kozoktatasi torvénynek megfeleléen — a gyermekekrdl a tanév soran
rendszeres szobeli tajékoztatast ad. A szobeli tajékoztatas lehet csoportos és egyeéni.
A szul6k csoportos tajékoztatasanak maodja a szul6i értekezletek, az egyéni
tajékoztatas a fogaddorakon torténik.

A szil6i értekezletek rendje

A csoportok szul6i kozossége szamara az intézmeény munkatervében jeldlt, rendes
szul6i ertekezletet tart az 6vodapedagogus. A tanév elsé szuldi értekezletén a szulbk
értesulnek a tanév rendjérdl, feladatairdél. Ekkor bemutatjak a csoportban oktaté-
nevel6 munkat végzd dvodapedagogusokat, a nevel6-oktatdé munkat segité dajka
nénit, és a Hazirendet.

Rendkivili szul6i értekezletet hivhat 0ssze az intézményvezetd, és a szuldi
k6zosség képviselbje a gyermekkdzdsségben felmertilé problémak megoldasara.

A szuléi fogadoorak rendje

Az intézmény pedagdgusai a szliléi fogaddorakon egyéni tajékoztatast adnak a
gyermekekrdl a szul6k szamara. Az évodapedagdgusok a szulbvel elére egyeztetett
idépontban fogaddorat tartanak. A szll6 is és az 6vodapedagodgus is
kezdeményezheti. A szUul6k irasbeli tajékoztatasa hirdetétablakon és az 6voda
honlapjan torténik

Az 6voda csoportjainak kapcsolattartasi rendje

Az 6voda csoportjai kapcsolatban allnak egymassal. A kdzos programok,
élményszerzések, k6zos udvari jatéktevékenységek soran szorosabba valik a
csoportok kozotti kapcsolat. Az éves munkaterv és a havonta elkészuld
kulcsesemény terv tartalmazza részletesen ezeket a programokat.

6.2 AZ INTEZMENY KULSO KAPCSOLATAINAK RENDSZERE

A kiils6 kapcsolatok célja, formaja és modja

Intézményunk a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségugyi, gyermekvédelmi
és szocialis ellatasa, az iskolaba Iépés érdekében, valamint egyéb ugyekben
rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel.

Rendszeres kiils6é kapcsolatok

Intézményunk a feladatok eredményes ellatasa érdekében rendszeres
munkakapcsolatot tart szamos szervezettel. Napi munkakapcsolat koti az intézményt
a k6zos fenntartasban mikodé intézményekhez és szervezetekhez.

Az intézmény kapcsolatban all a kovetkez6 szervezetekkel:

] a fenntartéval,

0 a képviseldkkel /tajékozodasi jogai érvényesllése biztositasa érdekében/
[ a fenntarté altal finanszirozott tobbi kdzoktatasi intézménnyel,

0 a gyermekek egészségugyi ellatasarol gondoskodo tarsintézményekkel,

[1 a gyermekvédelmi hatésagokkal,

[ Pedagodgiai szakszolgalatokkal

[ élelmezést ellatd Ny. M-i. Zrt konyha

[1 a Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalattal,

[1 kdzmvel6dési intézményekkel,

01V sz. GMK

[ Gydri Ovodakért Alapitvannyal

[J KLIKK
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A kapcsolattartas rendszeres formai:
- a kllénboz6 értekezletek, férumok, bizottsagi tlések,
- intézmeényi gyllések, nyilt napok, fogadd érak.
A kapcsolattartas rendszeres és konkrét idépontjait az intézmény éves munkaterve
tartalmazza, a
A kozvetlen partnerekkel val6é kapcsolattartas szabalya, hogy kialénb6zé dontési
forumokra, nevel6testileti- alkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6 napirendi
pontokhoz a dontési, egyetértési, és véleményezési jogot gyakorld kdzosségek altal
delegalt kepvisel6t meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.
Az intézmény a térvényi eldirasoknak megfeleléen a nevelési év soran rendszeres
szobeli tajékoztatast tart az éves munkatervben rogzitett feladatokrél, eseményekrdl
a faliujsagon, ill. az altalanos munkaiddn tuli idépontokban szil6i értekezletek,
fogaddorak alkalmaval.
Szakmai szervezetek, intézmények:
1 Ovodavezeték varosi munkakézéssége — kapcsolattartas az 6vodavezetd
képviseletével.

1 Varosi fejlesztépedagogiai munkakdzosség
Egyéb szervezetek, intézmények:

91 Apaczai Csere Janos Tanitdképz6 Foiskola Gyor

1 .J6 gyakorlatot” igénybevevd intézmények

1 Felnbttképz6 intézményekkel

1 Tehetség kdzpontok, mihelyek

1 Egyestuletek...

V. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

1. AZ INTEZMENY MUKODESET MEGHATAROZO ALAPDOKUMENTUMOK ES
AZOK NYILVANOSSAGAVAL KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

A torvényes mikddést az alabbi hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allé
alapdokumentumok hatarozzak meg:

Az Alapité Okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerld mikodéseét.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az 6voda mikddésére, belsé és kulsd
kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket tartalmazza.

Pedagégiai program A Marvany Ovoda szakmai miikédését meghatarozo
pedagdgiai program. Kiegészitve a Komplex segédanyaggal mely a pedagogiai
tervek éves Utemezésének rendszere. Ezek hatarozzak meg kotelez6 elemként a
csoportok havi (2X2heti)nevelési terveit, a projekteket.

Eves munkaterv: Az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok,
feladatok

megvalodsitasahoz szikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott
cselekvési terve, az idépontok és a hataridék kitlizésével, felel6sok megjeldlésével. A
terv végleges elfogadasanak idépontja: minden év szeptember 15.-ig. A munkatervet
a nevelbtestulet allitia 0ssze a tanévnyito értekezleten véglegesiti, fogadja el.
Kozalkalmazotti szabalyzat Kétoldalu megallapodasok, amelyeket a jogszabalyi
el6irasoknak megfelel6 szerz6d6 felek képviseldi irnak ala.

Hazirend a szul6i és gyermeki jogok és kotelességek gyakorlasaval, a gyermekek
ovodai életrendjével kapcsolatos rendelkezések megallapitasa. A hazirendet az
ovodavezetdje késziti el, a nevelbtestulet fogadja el, és a szulbi szervezet egyetértési
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jogot gyakorol. A hazirend az 6vodavezet6 jovahagyasaval valik érvényessé. A
hazirend betartasa a pedagogiai program céljainak megvaldsitasa miatt az intézmeény
valamennyi gyermekére és az intézményben tartézkodé személyekre nézve
kotelez6!

Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezés

[ a tajékoztatas, megismerés rendje

[1 a tajékoztatas kérésének és ezzel a tajékoztatas adasanak rendje

[0 a hozzaférhet6 elhelyezés biztositasa, helye, rendje

Az 6vodavezeto altal hitelesitett masolati példanyban kihelyezésre kertiil:

- a Pedagogiai Program és a Hazirend

A kihelyezésre, a kovetkez6 helyekre keriilnek a dokumentumok:

- a szul6k szamara kialakitott, folyosén, évoda honlapjan

A szul6k a csoportvezetd 6vonbktdl vagy az dvodavezetdtdl kérhetnek szobeli
tajékoztatast a dokumentumokrol.

Az intézmény koteles un. Kozzétételi lista megjelentetésére, melynek elemeit a
jogszabaly

Intézménytipusonkeént kulon mellékletben rogziti.

2. A NEVELESI EV RENDJENEK MEGHATAROZASA, KOZZETETELE

[0 A nevelési év szeptember hé 1. napjatol a kdvetkezd év augusztus hé 31-ig tart, a
szorgalmi id6 junius 15.-ig tart.

[ A nevelési év helyi rendjét, a nevel6testulet hatarozza meg és rogziti a
munkatervben az érintett kozésségek véleményeének figyelembe vételével.

[ Az éves munkaterv tartalmazza — a nevelési év rendjében - az intézmény
muikodésével kapcsolatos legfontosabb eseményeket és idépontokat:

a/ A nevelés nélklli munkanapok idépontjat, felhasznalasat. Az évodai nevelés
nélklli munkanap a nevelési évben 5 nap. A fenntartot, a szulét a nevelési szinnap
el6tt 7 nappal irasban kell tajékoztatni. A nevelés nélkili munkanapokon — szlikség
esetén — gondoskodni kell a gyermekek felugyeletérél.

b/ A szlunetek id6tartamat minden év februar 15-g a nyari és a téli zaras idétartamat
és id6épontjat a Fenntarté engedélyezi. A szulbket a zaras elétt legalabb 30 nappal
tajékoztatni kell, hogy melyik 6vodaban nyerhet Ggyeleti elhelyezést a gyermek a
zaras idejére.

c/ Az 6vodai Unnepek meglinneplésének idépontjat, modjat.

d/ Az el6re tervezett nevelbtestlleti értekezlet id6pontjat. Ez lehetbség szerint a
nevelési szunnapokon torténik.

[1 A napirend kialakitasat a hazirendben kell szabalyozni, ugy, hogy a szulék az
ovodai tevékenyseégzavarasa nélkul hozhassak, vinessék haza a gyermekeiket.

A nevelési év helyi rendje tartalmazza az intézmény mikdodésével kapcsolatos
legfontosabb eseményeket és idépontokat:

[1 a nevelbtestileti értekezletek idépontjait,

[1 az intézményi rendezvények és unnepségek maodjat és idépontjat,

[1 a nevelés nélkiuli munkanapok programjat és idépontjat,

[1 a szUnetek id6pontjat a fenntartdi dontés alapjan,

1 a nyilt napok megtartasanak rendjét és idejét.

A nevelési és helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabalyait (hazirend) és a
balesetvédelmi el6irasokat az 6vodapedagégusok az elsé hdnapban ismertetik a
gyerekekkel, az elsé szulbi értekezleten pedig a szuldkkel. A fentieket, a helyben
szokasos modon biztositani sziikséges.

A fentiek id6pontjat az intézmeény éves munkaterve tartalmaz
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3.AZ INTEZMENY NYITVA TARTASA

[0 Az intézmény a nevelési évben:
U Székhelyen: 6:30 — 16:30
U Gyepszél Tagovodaban: 6:00 - 16:30
U Szigeti Tagoévodaban:  6:30 — 17:00 o6raig uzemel.

- Eltér6 az 6vodai munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben,
ha a munkaszuneti napok rendje is eltéréen alakul.

[ Az 6vodak dolgozdinak munkarendjét a mindenkori éves munkatervek
tartalmazzak.

(1 A nevelési év 2 szakasza:

- szorgalmi id6: szeptember 1. — junius 15.-ig

- nyari élet szakasza junius 15. — augusztus 31.-ig

[1 Az 6vodak egyéb rendelkezések szerint is zarva tarthatnak, melyrél a szul6k
legalabb 7 nappal elébb hirdetés utjan értesitést kapnak.

[1 A zarva tartas ideje alatt a szul6 kérése esetén a gyermekek részére tgyeletet kell
biztositani.

1 A gyerekek fogadasa a nevelési programnak megfeleléen, az évodapedagdgusok
altal szervezetten torténik, a gyermekek fogadasanak idépontjatél az elvitellikig.

[1 A gyermekek hazavitele a fenntarto el6irasa alapjan a gyermeket a szUl6 irasos
nyilatkozata alapjan megnevezett személy viheti el, amennyiben
szemelyazonossagat igazolta.

[0 A gyerekek szakszer( feligyeletének megszervezésérél a nyitva tartas idétartama
alatt az 6vodavezeté gondoskodik.

0 A gyermekek napirendjét a csoport évonbinek a csoportnapléban kell rogziteni.

[0 A nyari id6szakban kell elvégezni az dvodak szukseég szerinti felujitasat,
nagytakaritasat.

[1 Az 6voda téli idészakban, illetve munkanap athelyezés esetén az igényeknek és
gazdasagossagnak figyelembe vételével tartanak nyitva, fenntartoi utasitas szerint.
[1 A nevelés nélkili munkanapok szama évente meghatarozott a munkatervben

0 A nyari zaras idejérél a gyermekek szlleit februar 15-ig értesiteni kell!

4. AZ INTEZMENY ALKALMAZOTTAINAK MUNKARENDJE, MUNKAKORI
LEIRAS MINTAK

Az intézmény zavartalan mikodése érdekében az alkalmazottak munkarendjét a
hatalyos jogszabalyok betartdsaval —az intézményvezet6 allapitja meg. Az
alkalmazottak munkakori leirasat az évodavezet6 késziti el. Minden alkalmazottnak
az intézményben be kell tartania az altalanos munka és balesetvédelmi és
tlzvédelmi szabalyokat. Az ezzel kapcsolatos képzést az intézmeény megbizott
munkavédelmi felelése tartja. Az alkalmazottak napi munkarendjét a feligyeleti és
helyettesitési rendet az intézményvezetd allapitja meg. Az alkalmazott koteles
munkaideje kezdetekor pontosan, munkara kész allapotban, a gyermekcsoportban
megjelenni.

A munkavallaloknak a munkabdl val6 tavolmaradasat el6zetesen jelenteni kell,
hogy feladatanak ellatasardl, helyettesitéssel gondoskodni lehessen! A lemaradas
elkerulése érdekében az 6vodapedagogust hianyzasa esetén — szakszerien kell
helyettesiteni.
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4.1 AZ OVODAVEZETO INTEZMENYBEN VALO TARTOZKODASANAK RENDJE,
MUNKARENDJE

Az intézmény hivatalos munkaidejében felel6s vezetonek kell az épuletben
tartozkodni. Akadalyoztatasa esetén a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat 111./1.3.
Pontjaban rogzitett vezetdi helyettesitési rend jeldli ki az ugyeleti feladatokat, ellato
szemeélyt.

[1 Az 6voda zavartalan mikddése érdekében az alkalmazottak munkarendjét — a
hatalyos jogszabalyok betartasaval — az évodavezet6 allapitja meg. A munkaid6
részei kotelez6 ora, foglalkozasokkal le nem kotott munkaidd, szabadon
felhasznalhaté munkaidé.

[0 A mb. vezet6 helyettes tesz javaslatot — a torvényes munkaidé és pihend id6
figyelembevételével — a napi munkarend 6sszehangolt kialakitasara, valtoztatasara
és az alkalmazottak szabadsaganak kiadasara.(MT. 115.§. 123.§)

[0 A vezetd-helyettes a kétdtt munkaidejét a csoportjaban tolti. Munkarendjét a
munkaterv tartalmazza. A vezetd helyettesi feladatokat a kotott orajan feldl latja el,
szukség szerinti heti munkaid6keretben.

(1 A neveldmunkat segit6 alkalmazottak, valamint az egyéb dolgozék munkarendjét,
a tavollevok helyettesitési rendjét az évodavezet6 allapitja meg. Az alkalmazottak
napi munkabeosztasanal figyelembe kell venni az évoda z6kkenémentes ellatasat,
szUkség szerint munkaerd atcsoportositas és tobbletmunka elrendelésével.
Intézményvezeté munkarendjének szabalyozasa:

Heti munkaid6: 40 6ra

Kotott 6raszama: 10 6ra

Ovodavezet6 hivatalos munkaideje: 8-tdl - 16- 6raig tart (tdrzsmunkaidd).

Hivatalos fogaddoraja: befizetések napjain

Elérhetéség: Székhely

Munkakori leirds minta 6vodavezetd részére: Fenntarté adja ki

4.2. AZ OVODAVEZETO HELYETTES

Az 6vodavezet6 helyettes munkarendje:

Heti munkaideje: 40 6ra

Kotott munkaideje: 24 6ra

Elérhet6ség: székhely évoda

Munkakori leiras minta Ovodavezetd helyettes részére (kiegészité munkakori
leiras)

A munkakorboél és a betoltésébdl adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:
[1 Vezet6 helyettesként felel6sséget érez az intézmény szakszer( és torvényes
mukodtetéseert.

1 Segiti és tamogatja a vezetd munkajat a gyerekek, a szuldk, a munkatarsak és a
fenntarté elvarasait figyelembe véve.

[0 A munkamegosztas szerinti feladatait maradéktalanul ellatja.

[ Tiszteletben tartja a kizarélagosan a vezet6 kompetenciajaba tartozo feladatokat
(példaul munkaer6-gazdalkodas, bérmaradvany-felosztas, jutalmazas, beruhazas,
eszkbdzvasarlas).

A munkakor célja:

[1 Az intézmeényvezetd tavollétében képviseli az dvodat.

[1 Segiti az intézmény mikodtetését és a vezetd munkajat.

O A munkamegosztas szerint ellatja a rabizott pedagdgiai-szakmai, tanugy-
igazgatasi, munkaltatéi, gazdasagi-adminisztrativ feladatokat.

[1 Részt vesz a belss ellenbrzés feladataiban.
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A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fébb tevékenységek tételes felsorolasa:
A teljes munkaidé (heti 8 6ras) kitdltése alatt alapvet6 feladatok: pedagodgiai-szakmai,
tanugy-igazgatasi feladatok, munkaltatéi-humanpolitikai, gazdasagi-adminisztrativ
feladatok.

P e d a g eszpknmiifeladatok

[ Aktivan részt vesz az 6voda nevelési programjanak kialakitasaban, s el6segiti
annak megvalosulasat. Javaslatot tesz a modositasra, amennyiben sziukségesnek
érzi.

1 Segiti a palyakezdé, illetve az uj kolléga szakmai tajékoztatasat.

[0 Az 6voda rendezvényeinek el6készitésében tevékenyen részt vesz.

1 Ellendrzi az egyenl6 banasmaod elvének érvényesulését, segitve a vezetd
munkajat.

[ Osztdnzi a pedagogusok tervszerii és folyamatos 6nképzését.

[ El6seqiti az ujitdo szandéku, korszer(l pedagodgiai torekvesek kibontakoztatasat.
1 Figyelemmel kiséri az intézmeényben folyé pedagdgiai munkat, és rendszeresen
ertékeli annak szinvonalat, eredményességét és hatékonysagat.

[ Az 6vodai dokumentumokat jél ismeri, és 6 is gondoskodik arrol, hogy az érintettek
ismerjék ezek tartalmat.

Tanliggazgat dsi f el adat ok

[ Adatok kigyUjtésével seqiti az éves statisztika elkészitését.

1 A vezetd tavollétében informalja a fenntartot a gyereklétszam alakulasarol.

[ Biztositja az intézményen beluli informacio aramlast, belsé statisztika szamara
Osszesiti a telephelyek adatait, havi szinten nyilvantartast vezet a gyerekek
hianyzasardal.

0 Vezetdi kérésre ellenérzi a csoportnaplok, a felvételi és mulasztasi naplék
vezetését és azok tartalmat.

[1 Javaslatot tesz arra, hogy az évoda nevelés nélkuli munkanapjain milyen
pedagdgiai tartalmu el6adast, foglalkozast szervezzenek.

[0 Figyelemmel kiséri az intézményben folyé gyermekvédelmi munka ellatasat.

[0 A balesetvédelmi szabalyok betartasat folyamatosan ellenérzi, és a
hianyossagokat azonnal jelzi a vezet6nek.

[ Kapcsolatot tart a szul6i munkakozosséggel, évente egy alkalommal 6sszehivja
Oket.

Mu n k a thtuamtaonipol i ti kai fel adat ok

[1 El6késziti a szabadsagok utemtervét

[ Elkésziti a dolgozok munkabeosztasat,

[1 Megszervezi a hianyz6 dolgozdk helyettesitését, és errdl tajékoztatja a vezetot.
(1 Ellenérzi a jelenléti ivet

1 A dolgozdk munkavégzése soran tapasztalt, kozérdekd, pozitiv, illetve negativ
észreveteleirdl tajekoztatja az 6voda vezetdjet.

[1 Seqiti a palyakezdé, illetve az uj kolléga beilleszkedését.

0 A kollektivan belll elésegiti a munkafegyelem és a toérvényesség megtartasat, a
munkaviszonyat vétkesen megszegd dolgozo torvényes felelésségre vonasat.

[0 Személyes példajaval segiti a j6 munkahelyi |égkor kialakitasat.
Gazdamé@ogi ni sztrativ feladatok

[ Eléseqiti a téritési dij beszedését az ingyenes étkezés megrendelését

(1 Biztositja a pontos adatszolgaltatast, az ebéd beszallitéval, rendezi a napi étel
lemondasokat.

[1 Részt vesz az 6voda szamara szukséges kiuldnbdz6 eszkdzok vasarlasaban.

[1 Javaslatot tesz a szukséges javitasokra, felujitasokra, beszerzésekre.
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[1 Betartja a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét.
[ Feladata, az intézmény koltségvetéseének ismeretében, a takarékos gazdalkodas,
az intézmeényi vagyon Orzése, védelme.

4.3. PEDAGOGUSOK MUNKARENDJEVEL KAPCSOLATOS ELOIRASOK,
MUNKAKORI LEIRAS MINTAK

4.3.1. OVODAPEDAGOGUS

Az 6vodapedagégusok munkarendje

Az 6évodapedagodgusok jogait és kotelességeit a kozoktatasi torvény rogziti. A
nevelési-oktatasi intézmeényben dolgoz6 pedagdgus heti teljes munkaideje kotelezb
orakbdl, valamint a nevel6-oktaté munkaval, vagy a gyermekekkel, a szakfeladatanak
megfelel6 foglalkozassal 6sszefliggé feladatok ellatasahoz szikséges id6bél all. A
munkabeosztasok 6sszeallitasanal alapelv, az intézmény zavartalan mikodése és az
ovodapedagogusok egyenletes terhelése.

A pedagogusok munkarendje az éves munkatervben, valamint a dolgozék szamara
jol lathatd helyen talalhato.

Legfontosabb pontjai:

- A gyerekekkel a nyitva tartas ideje alatt vodapedagogus foglalkozik.

- Munkarendjuk valtozhat: szorgalmi id6ben,nyari szabadsagolas ideje alatt, tavaszi,
téli szlnet ideje alatt, illetve munkanap athelyezésekor.

Befolyasolja: szlldi igények, hianyzasok (gyerekek, intézményi dolgozok)

egyéni kérések figyelembe vétele, tovabbképzéseken vald részvétel, tovabbtanulas.
- az ujonnan felvett 6vodapedagégus munkarendjében,- az elsé 3-6 hénapban a
délutanos kdztes munkarenddel - biztositjuk a beilleszkedés a helyi folyamatok,
szokasok és pedagogiai rendszer megismerését.

Hivatalos tavollét miatt kies6 6rak elszamolasanak rendje:

Hivatalos tavollétnek minésulnek - amely alatt a munkaltatoé a pedagégust az évodai
foglalkozasok alol mentesiti- az alabbiak:

[ a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken és

[1 az oktatdé-nevel munkaval 6sszefuggd értekezleten torténd részvétel,

[ gyermekek kisérése a munkaltatd kirendelése alapjan orszagos és regionalis
sport- és kulturalis versenyekre, 6vodak kdzott zajlo sportversenyekre, amennyiben
ezek a nevelési napokra esnek és id6tartamuk legalabb 4 munkadra.

Az 6vodapedagogusok munkaidejének kitdltése

A pedagogusok teljes munkaideje a kotelezé 6rakbdl, valamint a neveld, illetve
oktaté munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfelelé
foglalkozassal 6sszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges id6bél all. A pedagogus-
munkakdorben dolgozok munkaideje tehat két részre oszlik:

1. A kotott munkaidében ellatott feladatok (heti 32 6ra)- kotelezé 6raszam
2. A kotott munkaidon kiviil ellatott feladatok (heti 8 6ra)

1. A kotott munkaidében (heti 32 éra) ellatott feladatok az alabbiak:

- a gyermekekkel kapcsolatos pedagdgiai, nevelési, segitd, fejlesztd, gondozéi
feladatok ellatasa

- differencialt képességfejleszt6 foglalkozasok megtartasa

- el6készitd és befejez6 tevékenység idbtartama (eszkdzok elékészitése, tornaszer,
motivald eszkdzok)
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2. A kotott munkaidon kivul (heti 8 6ra) ellatott feladatok a kovetkezok:
a.)Az intézményben végezhetd pedagodgiai feladatok meghatarozasa

- kotelez6 dokumentumok vezetése (csoportnapld, felvételi mulasztasi naplo
vezetése, életkonyv, személyiséglapok, jelenléti iv)

- helyettesitéssel kapcsolatos feladatok ellatasa

- részvétel a csoport tevékenységeiben élményszerzéseken, rendezvényeken...
- munkakozosségben vald részvétel, feladatvégzes

- mérések, fejlesztések, dokumentalasa,

- programok rendezvények, események szervezeése, megvalositasa,

- tehetséggondozas, palyazatra, versenyre felkészités, kiséret,

- gyermek-, és ifjlusagvédelmi feladatok

- szul6i értekezletek, fogaddorak megtartasa

- részvétel értekezleteken, megbeszéléseken

- tanitas nélkali munkanapon elrendelt szakmai jelleglh munkavégzés

- részvétel az intézmény belsé szakmai ellenérzésében

- felel8si feladatok ellatasa (rendezés, leltar, rendben tartas)

- foglakozasokhoz, jatékhoz, fejlesztéshez vald felkésziilés, eszk6zok elkészitése -
heti projekttervek egyeztetése (valtétars, dajka, szulék)

- tarsadalmi munka

A fentieken tul az 6vodavezet6 eseti feladatokkal bizhatja meg az 6vénét.

b.) Az intézményen kiviil végezhetd pedagdgiai feladatok meghatarozasa

- foglakozasokhoz, jatékhoz, fejlesztéshez vald felkészilés, eszk6zok elkészitése
- mérési eredmények rogzitése

- heti projekttervek készitése

- részvétel tovabbképzéseken, szakmai eldadasokon, konferenciakon

- dokumentumok készitésében, felllvizsgalataban valé részvétel

- 6vodan kivuli rendezvényeken valo részvétel, kiséret, felugyelet

- csaladlatogatas

- kapcsolattartas, egyeztetés partnerekkel

- beszerzések, vasarlasok évodai csoport, intézmény részére

- adomanyok beszerzése, atvétele

- Ovodai kirandulasok, Unnepélyek, szabadid8s tevekenységek elbkeészitése,
lebonyolitasa

- A fentieken tul az 6vodavezet6 eseti feladatokat adhat.

Pedagégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje:

A munkaid6 — nyilvantartas vezetésének szabalyai

A munkaidd és a pihenbidd nyilvantartasat, a jelenléti ivet minden dolgozo koteles
folyamatosan, naprakészen vezetni .Szabadsag, tovabbképzés egyéb.. tavolétet a
programot megel6z8 utols6 munkanapon regisztraini kel!

A nyilvantartas vezetésével kapcsolatos felelosség

A nyilvantartas vezetésével kapcsolatban felel6sség terheli:

- az intézményvezetot

- az 6vodavezetd helyettest/tagovodavezetd

- kozalkalmazottat

A nyilvantartas vezetésének szervezési feladatait az intézményvezeté, illetve
utasitasa szerint a helyettese /tagdévodavezeté latja el.
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A pedagodgus altal ellatandoé feladat:
A pedagogus feladata, hogy:
[ a nyilvantartas vezetésével kapcsolatos el6irasokat megismerje és betartsa,
[ a nyilvantartast a kijelolt tartasi helyen tartsa,
[ a lekotott munkaiddt érkezéskor majd tavozaskor beirja és szigndzza
[1 beirja a heti /haviteljesitett 6raszamot,
[J a nyilvantartast kezel6 kérésére egyuttmikodik, a nyilvantartassal kapcsolatos
esetleges tévedések, elbirasok kijavitasaban, illetve az egyéb adminisztracios
tévedésekbdl fakado eltérések kiigazitasaban(az adat javitas altalanos szabalya
szerint!)
Munkakori leiras minta 6vodapedagégus részére
A r ésszlfeetleadat, hataskor, a helyettesités rer
névr e neuzn&kladk 6 r i |l eirasok tartal mazzak, mel yelk
anyagaban megtal &l hat 6ak.
A munkakor célja:
Az 6vodaskoru gyerekek gondozasa, nevelése, fejlesztése.
A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fébb tevékenységek tételes felsorolasa:
P e d a g eszpknaiifeladatok
0 A gyermekekkel kapcsolatos pedagogiai, segitd, fejlesztd, gondozd, 6vo védd
feladatok ellatasa, Az 6voné pedagogiai munkajat a Helyi Pedagdgiai Programnak és
az éves munkatervnek megfeleléen, énalldan, teljes kori felelésséggel latja el,
melyre irasban, tervszerien is felkészul
[0 Tudasanak és szakmai felkésziltségének maximumat adva foglalkozik a
gyerekekkel, annak tudataban, hogy modell, minta, esetleg példakép szamukra.
[ Kotoétt munkaidejét kizaréan a gyerekek kdzott tolti el. Ezen id6 alatt feladata a
rabizott gyerekek testi-lelki gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatasa, életkoruk és
egyeéni fejlettségi szintjik figyelembevételével.
[1 Felel6s a rabizott gyerekek testi épségének megdbrzéséért a Helyi Pedagdgia
Program egészség fejezete alapjan.

- csoportjat egyetlen pillanatra sem hagyhatja felugyelet nélkul!
[ Korultekintéen gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkertléserdl
(csoportszoba, udvar, 6vodan kivul szervezett a pedagogiai munkat megalapozé és
vagy segitd kiegészité programokon). Baleset esetén az SZMSZ el6irasainak
megfelel6en jar el.
[ Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes Iégkort a gyermekcsoportban.
[1 Megszervezi és megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket
(hely, id6, eszkdz). A jatékidb rovasara nem szervez mas tevékenységet. Az dvodank
hitvallasanak, céljainak és feladataink rendszerében, végzi elhivatott pedagdgiai
feladatait.

- Tiszteletben tarja a gyermekek mindenek felett all6 jogait!
[0 A nevelési évben kétszer (bemeneti, kimeneti mérés) felméri a csoportjaba tartozé
gyerekek neveltségi és fejlettségi szintjét. Eves pedagdgiai munkajat ehhez
viszonyitva tervezi, szervezi, alakitja. A pedagogiai program egyéni fejlettség
nyomonkovetési anyaga szerint vezeti a dokumentumokat. Ennek alapjan késziti el a
gyerek fejlesztési tervét. A gyermekek fejlédését nyomonkdveti, meghatarozott
id6északonként ezt irasban is rogziti. Tapasztalatairdl tajékoztatja valtétarsat, valamint
egyeztet a gyerekek sztleivel a képességfejlesztésrél. Amennyiben indokolt,
tanacsot, segitséget kér az 6vodavezet6tél, a gyermekvédelmi feleldstél.
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01 Differencialt neveléssel, egyéni fejlesztéssel gondoskodik arrol, hogy valamennyi
gyermek a szikségleteinek és az értelmi képességeinek megfelelé banasmaodot,
fejlesztést kapjon.

Tanltigyazgat asi, adminisztrativ teend®6k
Az Ovodai nevelés orszagos pedagdgiai alapprogramjanak tartalmat ismeri, annak
elveit munkaja soran betartja. Az Uj dolgozo 2 hénap utan a vezetéségnek beszamol.

(1 A Helyi Pedagogiai Program és az éves munkaterv elkészitésében, esetleges
modositasaban aktivan részt vesz, mint a nevelbtestulet tagja. Ezek tartalmat jol
ismeri, azonosul vele, és megvaldsitasat magara nézve kotelezének tekinti.

[0 A szervezeti és miikddési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az évoda
hazirendjében megfogalmazottakat betartja, és betartatja a vele kapcsolatban allé
gyerekekkel és azok szuleivel.

[ Az intézmeény céljait ismeri és teljesiti, a min6ségi munka fejlesztésében aktivan
részt vesz.

[1 Hivatasabol eredd kotelessége a rendszeres szakmai 6nképzés, a megujulas, a
miveltségbeli fejlédés. Ennek érdekében elvart, hogy folyamatosan képezze magat.
() Evente legalabb kétszer sziiléi értekezletet szervez.

[0 Nyomon koéveti a gyerekek hianyzasat, naprakészen vezeti a mulasztasi naplot.

1 Az igazolatlan hianyzasrol, mulasztasarol haladéktalanul tajékoztatja a szul6t, a
gyermekvédelmi felelést, majd az intézmény vezetdjét. Minden téle telhetét megtesz
a mulasztasok megszuntetésére csokkentése érdekében!(szulbi tajékoztatas,
csaladlatogatas gyermekvédelmi partnerekkel k6zos cselekvés...)

[1 Hatésagi irasos megkereseésre pedagdgiai szakvéleményt ir (a nevelési
tanacsadd, szakért6i vagy rehabilitacios bizottsag, birésag szamara;
gyermekelhelyezés ugyében.. egyéb jogszerl Ugyekben az évodavezetd
ellenjegyzésével ).

[1 Segitséget nyujt a védond szirdvizsgalatainak elvégzéséhez. Gondoskodik a
fogaszati preventiv szlirés megvaldsitasarol

[1 Az érintettekkel (nevelétars, szul6, évodavezetd, fejlesztépedagogus,
pszicholégus, logopédus, gyerekorvos stb.) tortént egyeztetés alapjan szakvéleményt
ad a tankoteles gyerekekrél.

[0 Naprakészen vezeti az intézmény kotelez6é pedagogiai dokumentumait,
ellenbrzésre, hataridore atadja az ellenérzést végz6 személynek.
A pedagodgi ai munkaval kapcsolatos kual é6nl eges
[1 Nem alkalmazhat testi fenyitést, lelki terrort, illetve olyan fegyelmezési mddot,
amellyel korlatozza, vagy sérti a gyermek emberi méltésaganak jogat. A gyerek
személyiségi jogainak megsértését jelenti, és ezért szigoruan tilos a testi fenyités, a
lelki terror (megfélemlités, megalazas, csoport el6tti megszégyenités), étel
elfogyasztasara vald kényszerités, levegdztetés vagy étel elvonasa, csoportszobabdl
valé kikuldés, elkulonités, a jatékidd lerdviditése buntetésbdl vagy rossz szervezés
miatt.(Isd. HPP)

1 A gyerekeket felnétt feligyelete nélkil hagyni tilos! Pedagdgiai asszisztensre,
dajkara, illetve mas, 18 évnél idésebb személyre bizni 6ket csak révid idére, csak
indokolt esetben, a vezetd engedélyével lehet. Amennyiben a kotott munkaidd alatt
barmilyen baleset torténik az ovoné tavollétében, a felelésség valtozatlanul 6t terheli.
Dajka, szakképzetlen személy, szilg, ilyen esetben nem vonhato felelésségre.
Az 6vodapedagoégus jogai és kotelességei:
A nevelbtestulet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket,
melyeket a jogszabalyok szamara eléirnak, biztositanak.
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Az 6vodapedagodégus hataskore: A torvényi szabalyozas, illetve intézményvezetdi
megbizas szerint.

Az 6vodapedagoégus jogai: A nevelbtestilet tagjaként dontési véleményezési
jogkorrel rendelkezik a torvényi elbiras szerint.

Az 6vodapedagodgus feleléssége:

Szem®l yek®rt :

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi
légkornek. Az évoda nevelbtestiuletével és technikai dolgozoival 6sszhangban
szervezi munkajat, torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.
Szervezi, iranyitja a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kérnyezetének
alakitasat.

A gyermekek 6vodai munkajardl a szulbknek érdemi felelésségteljes és
megalapozott tajékoztatast ad. A hivatali titoktartas kotelezd betartasaval jar el.
Vagyon:

Felel6s az intézményben 1év6 berendezések rendeltetésszerl hasznalataért.
Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket. Felelbs a leltarjegyzék alapjan
rabizott vagyonért, részt vesz a leltarozasban és selejtezésben!

P®nzg¢gyi do°nt ®s e k :

Az intézmény pénzugyeit érintd kérdésekben csak az intézmény felelés vezetdinek
dontése és megbizasa alapjan jarhat el.

Tervez®s:

Elkésziti a csoportra/gyerekekre vonatkozé terveket, azokat hataridére atadja, illetve
megvalosulasukat rogziti a pedagdgiai programban és az éves munkatervben
megfogalmazottak szerint. A Komplex kotelezé elemin tul a projekthez szikséges
anyag mennyiseégi, id6ébeni és tartalmi megvalasztasaban az 6vonbi szabadsaga
biztositott

Techni kai d°nt ®sek:

Betartja és betartatja a tiz- munka és balesetvédelmi el6irasokat. Takarékosan
gazdalkodik a rabizott anyagokkal. Megtartja és megérzi az egészséges és
biztonsagos munkakorulményeket.

Bi zal mas inform8ci - k:

Az intézmény belsd életére vonatkozé értesuléseit koteles hivatali titokként
megdrizni! A személyiségi jogokat érintd, iratkezelés és adatvédelem ala es6
informaciokkal a térvény szellemében jar el, betartja az adatvédelmi, adatbiztonsagi,
iratkezelési eljarasrendet.

Tanigyi dokumentumokat az intézménybél elvinni tilos!(Szakvélemények, felmérések,
Csoportnaplé Felvételi és mulasztasi naplé...)

A Szabalyzatainkat, csoport dokumentumokat mas személynek intézményen kivali
szemelynek az évodavezetd beleegyezd engedélyével lehet olvasatra adni. Azok a
kilsé személyek szamara nem masolhatdak. Kivéve Hatdsagi személyek.

4.3.2. FEJLESZTO OVODA PEDAGOGUS

A fejlesztdé dvodapedagogusi munka olyan pedagdgiai tevékenység, amely a
tanulashoz szlkséges pszichés funkciok fejlesztését, ill. a sértlt funkcidk javitasat,
az esetleges hianyzo funkciok pétlasat szolgalja. Megeldzi, vagy csdkkenti azokat a
tanulasi nehézségeket, amelyek a lassubb érés, vagy egyéb

okok miatt keletkeznek a gyermeknél, megvaltoztatja a kialakult negativ motivaciokat,
csOkkenti a viselkedési zavarokat, megel6zi a neurotikus tiineteket, melyek a mar
esetlegesen elszenvedett sorozatos konfliktusok, és frusztraciok miatt kialakulhat.

A fejlesztépedagogus munkaidejének kitoltése megegyezik az 6vodapedagoguséval
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A pedagogusok teljes munkaideje a kotelez6 6rakbél, valamint a neveld, munkaval
vagy a gyermekekkel, foglalkozassal 6sszefliggé feladatok ellatasahoz sziikséges
id6bél all. A pedagdgus-munkakorben dolgozok munkaideje tehat két részre oszlik:
- a gyermekekkel kapcsolatos pedagdgiai, nevelési, segitd, fejlesztd, gondozoi
feladatok ellatasa

- megbizas alapjan végezheté munkakdzosség vezetdi feladatok ellatasa

- differencialt képességfejleszt6 foglalkozasok megtartasa

- el6készitd és befejez6 tevékenység idétartama (eszk6zok elbkészitése, tornaszer,
tanszer, felvételi, egyeztetési kotelezettségek)

- nevelés nélkuli munkanapon tartott nevelési értekezletek, tovabbképzések

A fejlesztépedagédgus munkaidejének nyilvantartasi rendje: megegyezik
Pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendjével.

Munkakori leiras minta fejlesztopedagogus részére:

A fejleszt6 6vodapedagogus pedagogiai feladatai

(1 A nevelési év elején végezzen hospitalasokat a mindenkor esedékes csoportban,
figyelje meg a gyermekeket kiilonb6zé tevékenységeik soran,

[1 a szUrések, mérések, megfigyelések elvégzése utan a logopédussal és az
ovondkkel tartson konzultaciot, a feladatok pontos meghatarozasa érdekében,
[lszakszerUen készitse el, vagy segitsen elkésziteni a szakvizsgalati kérelmet a
hivatalos nyomtatvany alkalmazasaval

[1 tartson rendszeres kapcsolatot a gyermekek szuleivel, nyujtson

korrekt tajékoztatast a gyermekek fejlédésérol.

[1 minden nevelési év végén beszamol a végzett munka hatékonysagaral,
eredményéroél.

Ugy szervezze a foglalkozasait, hogy:

0 a fejleszt6 foglalkozasok alaptevékenységét a jaték jelentse,

[1 a kdzos jatékban alakuljanak a gyermekek tarsas kapcsolatai,

[ kapjanak lehet6séget arra, hogy 6nmagukat megismerjék,

[ tanuljak meg az alkalmazkodas és a viselkedés szabalyait,

[ kezelje partnerként a gyermekeket, helyezzen nagy hangsulyt a személyes
kapcsolatokra,

0 juttassa a gyermekeket minél tobb pozitiv éiményhez,

[1 a fejleszté program legyen egyénre szabott, mindig igazodjon a gyermekek egyéni
fejlettségéhez, képességeihez, aktualis teljesitményéhez,

[1 a munkajahoz kapcsolddé tanugy igazgatasi és pedagodgiai dokumentacio
mindenkor legyen naprakész.

A fejleszté 6vodapedagdgus jogai, hataskore, kotelességei és feleléssége
megegyezik az 6vodapedagdgusokéval.

4.4. NEVELO-OKTATO MUNKAT KOZVETLENUL SEGITO ALKALMAZOTTAK:
4.4.1.0VODATITKAR

Az 6vodaban a gazdasagi, Ugyviteli, adminisztracidés feladatok ellatasat végzi.
Munkaltatoja az 6vodavezetdje, feladatat az dvodavezetd utasitasa alapjan végzi. A
feladatkdrébe utalt teendéket a munkakoéri leiras tartalmazza. Onall6 intézkedési
jogkdrrel nem rendelkezik. Anyagi, fegyelmi felelésséggel tartozik Titoktartasra
kotelezett.

Az 6vodatitkar munkarendje:

Heti 40 6ra, naponta 7:30-t61 15:306raig, illetve szukség szerint az évodavezetd
beosztasa szerint.

Munkakori leiras minta 6vodatitkar részére:
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A munkakor célja: Az intézmény mikodésével kapcsolatos ugyek intézése,
adminisztraciok ellatasa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fébb tevékenységek tételes felsorolasa:
Irat kezel és, Ugyintézés

[1 Folyamata: érkeztetés, szortirozas, iktatas, tovabbitas, feldolgozas, Ugyintézés,
valaszadas, statisztika KIR miikddtetése, adatkezelése. IV.GMK kapcsolattartas,
levelezés, postazas kézbesitésbiztonsagos megérzeés, leltarozas, selejtezés. Az
alabbi szabalyokat kell betartani: Az irat utja barmikor pontosan kovethet6,
ellen6rizhetd legyen. Az iratkezelés soran segiti az intézmény

feladatainak eredményes, gyors és szakszer( ellatasat, megoldasat. Biztositja, hogy
az iratok épségben és hasznalhat6 allapotban maradjanak meg.

[ Az intézményben készult valamennyi iraton szerepeltetnie kell

— az intézmény nevét,

— székhelyet,

— cimét,

— telefon szamat, e-mail cimét,

— az irat iktatészamat,

— az ugyintézd nevet,

— a datumot,

— az alaird nevét, a beosztasat, alairasat,

— az intézmeény korbélyegzéjének lenyomatat,

— a cimzett megnevezését, cimet,

— beosztasat.

[0 Amennyiben az tgyintézés szdban, telefonon térténik, az eredeti iratra ra kell,
vezeti az intézkedés lényegét, datumat és az intézkedésben részt vevék nevét.

[ Az irat atvételét igazolja, amennyiben a személyesen postazott iratok atvételekor
az atado ezt kulon kéri. A kézbesitbokmanyon (postakonyv, illetve kézbesitékonyv)
elismeri alairasaval és a datum megjelolésével az atvételt.

[1 A névre sz0l6 levelet nem bonthatja fel mas, csak a cimzett, vagy az altala
megbizott munkatars. Az évodavezetd hosszabb tavollétében az 6 nevére érkezett
levelet helyettese bonthatja fel.

[0 Az atvett iratokat az iratkezelési rendszernek megfeleléen szortirozza, aszerint
hogy a dokumentum bonthatd, nem bonthatd, iktatando, vagy nem kell iktatni, egyéb
nyilvantartasba kell-e venni. Amennyiben az irat faxon, illetve e-mailen érkezik,
gondoskodik arrél, hogy készlljon masolat a papiralapu tartos tarolas érdekében.

[0 Valamennyi hivatalos levelet az évodavezet6 felé kell tovabbitani.

[1 Az iktatast a beérkezés napjan, de legkés6bb a kovetkez6 munkanapon
elvégzi. Soron kiviil kell iktatni a siirgds, a hataridés, az expressz
kiildeményeket és taviratokat.

[1 A intézménybe beérkezett, illetve az intézményben keletkezett iratokat,
dokumentumokat ugy vezeti

be az iktatbkonyvbe, hogy az tartalmazza az iktatdszamot, a beérkezés idépontjat, az
ugyintézé nevét, az irat targyat, a mellékleteinek szamat, az elintézés maédjat, a
kezelési feljegyzéseket, valamint az irat hollétének, tarolasanak a helyét, hogy
barmikor elévehetd legyen. Az iktatbkonyvben sorszamot Gresen hagyni, lapokat
O0sszeragasztani, olvashatatlanul irni, az irast olvashatatlanna tenni tilos. Javitani
csak athuzassal lehet, ugy, hogy az eredeti széveg olvashato legyen. A javitast
datummal és kézjeggyel kell igazolni.

[0 Amennyiben az dsszetartozé iratok az Ugy lezarasa utan véglegesen egy helyen
maradnak, ugy ezt az iktatokonyvben jelzi. A jelolés a kezelési feljegyzések rovatban
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az irat Uj szamanak jeldlésével torténik. Erdemes a valaszlevél iktatasaval azonos
idében csatolni az elézményeket, illetve azok iktatdészamat és fellelhetéségi helyét
egy kulon rovatban feljegyezni.
[0 Az iktatokdnyvet az év utols6 munkanapjan lezarja.
[1 Meghivokat, sajtotermékeket, propaganda céljabdl készult kiadvanyokat nem kell
iktatni.
[0 Amennyiben egy naptari évben az iktatott dokumentumok szama meghaladja a
haromszazat, évente név- és targymutatot kell késziteni.
[0 Az intézmeényi dokumentumok (szabalyzatok, munkatervek, bemutatéra vazlatok,
pedagogiai szakvélemények) levelezések legépelése.
Nyilvantartasokkal kapcsolatos feladatok:
Tanltiggyazgat asi feladatok és nyilvantartasok
[1 Az 6vodaba felvett gyerekek adatainak rogzitése. KIR-ben
[ Az éves statisztikak elkészitéseéhez adatok kigyUjtése, kulonb6z6 szempontok
szerinti rendszerezése. KIR tagovoda vezetbkkel egyeztetve.
Etkezési téritési dijak beszedése, rogzitése, nyilvantartasok, kapcsol6dd
dokumentumok kezelése
1 A gyerekek befizetésének és lemondasanak egyeztetése,
nyilvantartasa.(tagov.vezetdkkel egyeztetve)
(1 Az ingyenes, az 50%-os és a 100%-os befizetések rendszerezése, havonta ennek
nyomon kovetése, a hatarozatok, nyilatkozatok begydjtése, ezek ellenérzése,
valamint naprakész adatszolgaltatas.
0 A kézlonydk, rendeletek, hatarozatok, a Magyar Allamkincstar (MAK)
kiadvanyainak tanulmanyozasa, értelmezése és figyelemmel kisérése.
IV.GMK ugyrendnek megfelel feladatok elvégzése, adatszolgaltatas
kommunikacié...
Munkaltatoi feltadattsclkés nyil van
O A munkatarsak alkalmazasaval és kilépésével, valamint a béremeléssel és a
jutalmazassal kapcsolatos nyomtatvanyok, az IV.GMK munkaugyissel el6készitése,
Kbzalkalmazotti alapnyilvantartas készitése!
[0 A munkaruha nyilvantartas vezetése
[1 A szabadsagok tulérak, helyettesitések, hianyzasok adminisztralasa és jelentése a
munkaugynek
[1 A szabadsagok (éves rendes szabadsag, fizetés nélkuli szabadsag)vezetése,
jelentése
[1 A tarsadalombiztositasi (tb) Ggyek intézése, betegallomany, gyes-, gyed-nyomon
kOvetése.
[1 Az addugyekkel kapcsolatos tovabbitott dokumentumok kezelése
Gazdasagi feladatok és nyilvantartasok
[1 Az 6voda koltségvetésével kapcsolatos afas szamlainak, megrendeldinek,
kezelése az IV:GMK -ba juttatasa
[ Az ellatmany megigénylése (a vezetvel tortént egyeztetés utan), felvétele,
naprakész nyilvantartasa, elszamolasa a megadott hatarid6ig, anyagi felelésséggel.
[1 Az étkezési téritési dijak kiszamolasa, a lejelentések vezetése, jovairasa.
pénz beszedése,tovabbitasa. A szigoru elszamolasu nyomtatvany és a befizetési
nyugtak megirasa a szul6k részére, ezek kiadasa. Elszamolas anyagi
felelésséggel.
[1 Az 6voda mikodésehez sziukséges kisebb eszk6zok vasarlasa, megrendelése a
gondnokkal kapcsolattartas, egyeztetés, Utemezeés.
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[0 A kis értékd, illetve nagy értekl eszk6zokrdl leltar vezetése. A szoba és egyéb
helyiségek leltarainak elkészitése.

[1 Az éves és az alkalomszer( leltarozas el6készitése, megszervezése,
lebonyolitasanak adminisztralasa.

[ Selejtezés elokészitése, lebonyolitasa.

[ Folydiratok, szakkdonyvek, nyomtatvanyok megrendelése.

4.4.2 Pedagdgiai asszisztens munkakore

Intézmeényi szintl tevékenységet lat el.

Roévid id6re gyermek fellgyeletet lat el. Részt vesz az egyes gyermek vagy csoportok
kiséretében Gondozasi feladatokat, végez, segiti az étkezések lebonyolitasat.
Szikség esetén elsdsegélyt nyujt. Részt vesz az altalanos jellegl kdzvetlen
pedagogiai munkaban, illetve azok elb6készitésében. Segiti az évodaban folyd
programok megvalositasat. Tamogatja a heti projektek kivitelezésében az
ovodapedagogusokat. Részt vesz az ovoda arculatanak kialakitasaban. Pedagogiai
dokumentumok, jegyzékényvek, nyilvantartasok, kiirasok, eszk6zok, elkészitését
végzi. Részt vesz az 6voda dekoralasaban. A k6zos helyiségekben neveldi szoba,
Logopédia, folyosok, mosdodk, gyermek 6lt6z8k és szekrények rendjét fellgyeli és
rendet tart. Szlkség szerint besegit a dajkai feladatok elvégzésében. Az
ovodavezetd /tagovodavezetd utasitasara eseti feladatokat lat el.

Munkaideje: 86ra az éves munkatervben Utemezett idébeosztassal.

Jogai és kotelezettségei: megegyeznek az 6vodapedagoguséval

Hataskore: intézményvezetdi megbizas szerint.

Feleléssége:

Szem®|l yek®rt :

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a j0 munkahelyi
légkornek. Az 6voda nevelbtestuletével és technikai dolgozoival 6sszhangban végzi
a munkajat, torekszik az egymast segit6 emberi kapcsolatok kialakitasara. Részt
vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés

Kornyezetének alakitasaban. A hivatali titoktartas kotelezé.

Vagyon: Felel6s az intézményben 1év6 berendezések rendeltetésszeri
hasznalataért.

Techni kai d°nt ®s ek:

Betartja és betartatja a tiz- munka és balesetvédelmi el6irasokat. Takarékosan
gazdalkodik a rabizott anyagokkal. Megtartja és megérzi az egészséges €s
biztonsagos munkakorulményeket.

Bi zal mas inform8ci - k:

Az intézmény belss életére vonatkozo értesuléseit koteles hivatali titokként
megdrizni. A személyiségi jogokat érintd, iratkezelés és adatvédelem ala es6
informaciokkal a torvény szellemében jar el, betartja azt. Adatvédelmi,
adatbiztonsagi, iratkezelési eljarasrendet. A gyermekek fejlédésrol, évodai életérdl
informaciot nem kozoélhet.

A munkakor célja:

0 Az 6vodaskoru gyerekek gondozasanak, nevelésének segitése 6vondi
iranyitassal.

Mindazokat a feladatokat elvégzi melyek, segitik az 6voda szakfeladatainak
megvaldsitasat.

A nevelbkozosség tagjaként a felnétt és gyermek kdzos programok, értekezleteken a
részvétele kotelez6.

Gyerekekkel kapcsolatos feladatok
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[1 Szorosan egyuttmikodik az 6vondkkel, segiti megvalositani az intézmeény
pedagogiai célkitlizéseit. Eszkozoket készit, részt vesz a teremrendezésben,
rendrakasban és tisztantartasban, hozzajarul napi munkajaval az évoda belsd
rendjének megtartasahoz.

A napirendi tevékenységek gordulékeny megvalositasat seqgiti.

[0 Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az
ovoda egész napos nevelémunkajaban.

[0 Hozzajarul a gyerekek kulturalt viselkedésének és a csoport szokasrendjének
kialakitasahoz, személyes példajan keresztul

[ Részt vesz a gyerekek gondozasaban. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az
Oltoztetésnél, kézmosasnal, vécéhasznalatnal, agyazasnal. Segit a gyerekekre
fellgyelni az utcai sétak, kinti foglalkozasok, kirandulasok ideje alatt.

[1 Ha munkaja soran balesetveszélyt észlel, koteles elharitani, megeldzni, jelezni.
Altalanos szabalyok

A gyerekekkel kapcsolatos egyéb el 8irdasok
[ A gyerek személyiségi jogainak tiszteletben tartja. A gyerekekkel kapcsolatos
témakban a szul6ket nem tajékoztathatja, nem informalhatja. Amennyiben a szilé
erdekl6dik, udvariasan iranyitsa a gyerek ovonéjéhez vagy az intézmeény
vezetdjehez, tavollétében a helyetteshez

[0 SzUkség szerint feligyel a gyerekek tevékenységére. Tilos a gyerekeket az 6voda
egész teruletén felnétt felugyelete nélkal hagyni.

Munkajat az 6vodavezeté illetve 6vodavezet6 helyettes és tagovoda vezetok
iranyitjak, ellenérzik.

Dajkai munkakor

A dajka mindazokat a feladatokat végzi, amely szlikséges a gyermek egész napos
ovodai ellatasahoz, az 6vodai nevelési célok eléréséhez.

A dajka munkarendje:

Heti 40 6ra, az éves munkaterv szerint.

A dajka jogai és kotelességei, hataskore, feleléssége:

A dajka jogai, kotelessége: Az alkalmazotti kozOsség tagjaként gyakorolja azokat a
jogokat és kotelezettségeket, melyeket a jogszabalyok szamara el6irnak,
biztositanak.

A dajka hataskore: A torvényi szabalyozas, illetve intézményvezetdi megbizas
szerint.

A dajka felelossége:

Szem®l yek®rt :

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi
légkornek. Az 6voda nevelbtestlletével és technikai dolgozoival 6sszhangban
szervezi és vegzi munkajat, torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok
kialakitasara. Részt vesz a gyermekek egészséges testi €s mentalhigiénés
ellatasaban segiti az évodai nevelés megvaldsitasat minden teruleten. Kozremikodik
az 6évoda kornyezetének alakitasaban. A hivatali titoktartas szamara is kotelezob.
Vagyon: Felel6s az intézményben 1év6 berendezések rendeltetésszer(
hasznalataért.

Techni kai do°nt ®s e k:

Betartja és betartatja a tliz- munka és balesetvédelmi el6irasokat. Takarékosan
gazdalkodik a rabizott anyagokkal. Megtartja és meg6rzi az egészséges és
biztonsagos munkakoriiményeket. Az oktatasokon tanultak szerint szabalyszerien
végzi a feladatait.
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Ugyel a gyermekek testi épségének megtartasa, biztonsaga érdekében az ablakok
és ajtok nyitvatartasi szabalyaira. feligyeletére bizott gyermeket nem hagy egyedul!
Bi zal mas inform8ci - k:
Az intézmény belsd életére vonatkozo6 értesuléseit koteles hivatali titokként
meg0rizni. A személyiségi jogokat érintd, iratkezelés és adatvédelem ala es6
informaciokkal a térvény szellemében jar el, betartja azt.
Adatvédelmi, adatbiztonsagi, iratkezelési eljarasrendet. A gyermekek fejlédésral,
ovodai életérél informaciot nem kozolhet.
Munkakori leiras minta dajka részére:
A munkakor célja:
[1 Az ovodaskoru gyerekek gondozasanak, nevelésének segitése 6vondi
iranyitassal.
1) A gyerekek kdzvetlen kdrnyezetének tisztan tartasa, takaritasa az ANTSZ és a
HACCP el6irasainak megfeleléen.

A gyermek étkeztetésekkel kapcsolatos feladatok szakszerl ellatasa.
A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fébb tevékenységek tételes felsorolasa:
Gyerekekkel kapcsolatos feladatok
[1 Szorosan egyuttmikodik az 6vondkkel, segiti megvalositani az intézmény
pedagogiai célkitizeseit.
[ Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az
ovoda egész napos neveldbmunkajaban.
[1 Hozzajarul a gyerekek kulturalt viselkedésének és a csoport szokasrendjének
kialakitasahoz, személyes példajan keresztul is (tirelmes és udvarias
kommunikacidval, igényes nyelvhasznalattal).
[ Részt vesz a gyerekek gondozasaban. Feladata a gyermeki személyi higiénia
fenntartasa. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az oltoztetésnél, kézmosasnal,
vécéhasznalatnal. Ameddig szUkséges, maga is magyarazza, tanitja a helyes
viselkedést (példaul oltozkddés sorrendje, ruhak 6sszehajtasa, cipdk parositasa,
kulturalt étkezés, kanalfogas, kézmosas technikaja, vécépapir hasznalata).
[1 Ha munkaja soran balesetveszélyt észlel, koteles elharitani, megeldzni, jelezni.
0 A tisztitoszereket elkulonitve, biztonsagosan, a gyerekektdl elzart helyen tarolja,
magara és masokra nézve az elbirasnak megfeleléen hasznalja azokat, a biztonsagi
el6irasok betartasaval
(1 Délel6tt, 9-11 6ra az 6vondvel egyeztetett projektterv szerint a
gyerekcsoportban tartézkodik (torna, festés, vagas, varras, sutés), a csoport
napirendje szerint
[ Kiséréként segit a gyerekekre felligyelni az utcai sétak, kinti foglalkozasok,
kirandulasok ideje alatt.
[1 Amikor a gyerekek nem tartozkodnak a csoportszobaban, gondoskodik az alapos
szellbztetésrél, idé6szakos rendrakasroél, szemetesek kiuritésérol.
[1 A megbetegedett, lazas, elkulonitett gyerekre vigyaz, nyugtatgatja, amig az orvos
vagy a szulé meg nem érkezik.
O A hanyas, hasmenés nyomait eltakaritja, a gyermek ruhajat elklonitve adja at a
szul6knek.
A tisztasag meg6rzésével, az ANTSZ el 6irasai
[0 A gyerekek kornyezetének esztétikai rendjének érdekében naponta. és szukség
szerint elvégzi a csoportszoba és a hozza tartozé 6lt6z6, mosddk, gyermekvecek
takaritasat, portalanitasat, porszivozasat, az egészségugyi el6irasoknak
megfeleléen.
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[0 Az intézmény egyéb terlleteit (bejarat, el6tér, iroda, tornaszoba fejlesztészoba,
babahaz felnétt 61t6z6k vécé, konyha) egyeztetés szerint tisztan tartja.
[1 A csoportszoba néveényeit apolja, szukseég szerint lemossa, atulteti. Kozremkodik
egyeztetést kovetben a csoportokban levé Akvariumok takaritasaban.
[0 A HACCP takaritasi tipusai szerint felel6sen végzi feladatait.
] Feladata a textilidk mosasa, vasalasa, javitasa, megvarrasa (példaul fliggdnyok,
kopenyek, torulkozok, teritdk, babaruhak). A dokumentalast vezeti
[0 Id6szerlien gondoskodik a gyerekek agynemdijének le- és felhuzasarol.
1 Elvégzi a fektetd agyak lerakasat, felszedését.
[ Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat, tobbek k6zo6tt az dvoda kertjének
gondozasat, a megvasarolt aruk szallitasat, kézbesitést, valamint azokat az
id6északos feladatokat, amelyekkel az intézményvezeté megbizza.
Etkeztetéssel kapcsolatos teend6k
[0 A konyhai beszallitotél | atveszi az ételeket, ezutan ellenérzi a mennyiséget, a
mindéséget a HACCP- el6irasok betartasaval
[0 Az atvett ételeket az egészségligyi szabalyoknak megfelelé mddon tarolja,
kozvetlenll az elfogyasztas el6tt, kostolja ha szilkséges, hiiti, vagy felmelegiti a
megdfelelé hdmérsékletre, majd kiadagolja. Gondoskodik az ételminta
szakszerl vételérdl és tarolasarol!
Az 6voda melegitékonyhara vonatkozo6 eldirasokat rendszeresen és
maradéktalanul betartja, és betartatja!
[ Az étkeztetés lebonyolitasa utan az edényeket, evéeszkdzoket, poharakat
O0sszegydijti, €s mosogat, a melegité konyhat, az eszkdzoket, berendezési targyakat
rendben tisztan tartja.
Ugyel a személyi higiénéire a védéruhazat viselésére!
Szakszeriien dokumentalja konyhai munkavégzést az 6voda HACCP
KEZIKONYV rendszere szerint.
Altalanos szabalyok
Agyer ekekkel Kkapcsolatos egyéb el irdasok
[ A gyerek személyiségi jogainak megsertését jelenti, és ezért szigoruan tilos a testi
fenyités, lelki terror (megfélemlités, megalazas, csoport el6tti megszégyenités), az
étel elfogyasztasara valo kényszerités, a levegbdztetés és az étel megvonasa.
[1 SzUkseég szerint felugyel a gyerekek tevékenységére. Tilos a gyerekeket felnétt
felugyelete nélkll hagyni. Ez vonatkozik az 6lt6z6re és a mosdora is.
[0 A gyerekekre egyedul (altatasi id6ben, illetve az 6voné 2-3 perces tavolléte
esetén) csak a vezet6 engedélyével vigyazhat. Az 6voné ilyen iranyu kérését
figyelmen kivul kell hagyni. A gyerekek érdekében kotelezd jelleggel jelezni kell az
ovodavezetdnek, ha az 6vond rendszeresen, a megengedett néhany percnél
hosszabb ideig hagyja a rabizott gyerekeket a dajkara.
[1 A tudomasara jutott hivatali titkokat koteles meg6rizni. Ebbe a korbe tartoznak az
intézmény mikodésével dsszefliggd belsd problémak, az évoda szempontjabol
beligynek szamito témak, szakmai vagy munkaugyi vitak.
[1 A gyerekekkel kapcsolatos témakban a szul6ket nem tajékoztathatja, nem
informalhatja. Amennyiben a szUl6 érdeklédik, udvariasan iranyitsa a gyerek
ovonbjéhez vagy az intézmeény vezetdjehez, tavollétében a helyetteshez
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4.4.4. KIEGESZITO MUNKAKORI LEIRAS MINTA DAJKA RESZERE KONYHAI
FELADATOK ELLATASARA

A munkakor célja:

A telephelyi intézményben a dajkai munkakor ellatasa mellett:

Az étkeztetéssel, talalassal kapcsolatos konyhai teenddk, feladatok ellatasa, a
konyha takaritasa az ANTSZ és a HACCP el8irasainak megfeleléen.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:
Etkeztetéssel, konyhaval kapcsolatos teendqk
[0 Az ételszallitotol atveszi a reggelit (délel6tt), uzsonnat és az ebédet. A
mennyiséget egyezteti, ezutan ellenérzi az ételek minéséget és a szallitassal
kapcsolatban a HACCP-el6irasok betartasat. Negativ tapasztalatat jelzi a vezetének
vagy az ovodatitkarnak, a miszaknaploban tanuként alairja.

[1 Az atvett ételeket az egészségugyi szabalyoknak megfelelé6 mddon tarolja, és
kozvetlenll az elfogyasztas el6tt — ha szlikséges — hiiti, vagy felmelegiti a megfeleld
hémérsékletre, majd kiadagolja.

[ Délben, amig a munkatarsai vetkoztetik a gyerekeket, hozzalat az ebéd
szétosztasahoz, talalasahoz

(kétény, sapka), legkésdbb 11h -kor, amennyiben indokolt, mar elébb is.

[1 Talalas utan ételmintat vesz. Ez vonatkozik a szulék altal szabalyosan behozott
élelmiszerekre is

[1 Az ételmintas Uvegeket, tarolot feldatumozva, 72 6ran at, az erre a célra
rendszeresitett hitészekrényben tarolja. Az id6 letelte utan gondoskodik a fertétlenité
hatasu kif6zésrol.

[0 A szul6k altal behozott éleimiszereket csak abban az esetben veheti at, ha azt
érdemben beazonosithatd, szamlas beszerzési helyrél, vagy eredeti csomagolasban
hozzak.

[1 Délben a dajkak altal kihordott edények, evbeszkdzok, poharak mosogatasat
megkezdi, a higiéniai el6irasok szerint:

— A fehér edények mosogatasa az el6tisztitas utan: fertétlenités, oblités, szaritas.

— A fekete edényeket kildn kell elmosni.

— A z06ldségek, gyumolcsok lemosasa szintén egy erre kijeldlt mosogatéban torténik.
[J Mosogatas utan valamennyi mosogatét naponta cseppmentesen attorli, hetente
egyszer kisurolja, fertétleniti. A mosogatashoz hasznalt eszkdzoket fertétleniti.

[0 Fokozott figyelmet fordit a talaldasztal, a vagédeszkak, kések, szeletel6 gép,
mikrohulldmu suté, hitégépek és a tlizhely tisztasagara

[0 Naponta kitakaritja a konyhat, (ebédl6t) legalabb kétszer felmossa a kdvezetét.

[1 Havonta egyszer atmossa a konyhabutorokat, leolvasztja és fertétleniti a hiitét,
surolassal elvégzi az evbeszkozOok, mianyag bogrék alapos tisztitasat.

[0 A nagytakaritas alkalmaval a konyhai talalé ablakok csempe, ajtok, csévezetékek,
fit6test lemosasat is elvégzi.

[1 Délben a dajkak altal kihordott edények, evbeszkdzOk, poharak mosogatasat
megkezdi, a higiéniai eléirasok szerint:

— a fehér edények mosogatasa a kdvetkez6képpen torténik:

Fertbtlenités, dblités, szaritas, zart szekrényben torténd tarolas

— a fekete edényeket kilon kell elmosni.

— a zoldségek, gyumolcsok lemosasa az edényektél elktlonitve torténik

[1 Mosogatas utan valamennyi mosogatot naponta cseppmentesen attorli, hetente
egyszer kisurolja, fert6tleniti. A mosogatashoz hasznalt eszkdzoket fertétleniti

[0 Fokozott figyelmet fordit a talaléasztal, a vagédeszkak, kések, szeleteld gép,
mikrohullamu sut6, hatégépek és a tlizhely tisztasagara (havonta 2-szer).
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[ Naponta kitakaritja a konyhat, legalabb kétszer /szukség szerint felmossa a
kovezetét.

[1 Havonta egyszer atmossa a konyhabutorokat, leolvasztja és fert6tleniti a ht6t,
surolassal elvégzi az evbeszk6zOk, mianyag bogrék alapos tisztitasat.

[0 A nagytakaritas alkalmaval a konyhai Gvegfal, ajtok, cs6vezetékek, futbtest
lemosasat is elvégzi.

[1 Az ebédeltetéssel kapcsolatos teendéit 2-re elvégzi, majd a takaritja a konyha és
egyeb helyiségeket.

4.5.3.KARBANTARTO -IV. sz. GMK alkalmazottja

A munkarendje:

Heti 30 6ra, naponta 6.30-14.30 6raig (Gyepszél Tagovoda) Szerda - Bdlcséde)
Heti 20 6ra naponta 6:30-10:30-ig (Székhely és Szigeti Tagovoda)

A munkakor célja:

Munkajaval biztositja az évoda zavartalan mikodeés feltételeit: biztositja a kulsé
koérnyezet rendjét, a probléma nélkili fitést, a kiils6-belsé targyak, eszk6zok
karbantartasat ellatja.

5. BELSO ELLENORZESEK CELJA,

ELVEI, RENDJE, SZEMPONTJALI,

[ A belsé ellendrzés célja:

- az 6voda a jogszabalyoknak és a bels6 szabalyzatoknak, eléirasoknak megfeleléen
mikodjon.

- a gyermekek ellatasa, fejlesztése a helyi pedagogiai programnak megfelel6 legyen
az alapité okirat szerinti feladatok kerlljenek ellatasra

(1 Az ellenérzés teljes korten kiterjed az 6voda mikodésére

- dokumentumokra,

- munkaveégzeés folyamataira,

- szabalyzatok betartasara

- prevenciora

5.1 A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK CELJA,
SZEMPONTJAI, ELVEI, RENDJE

Az ellenbrzési tervet a bels6é gondozas év végi eredményei és a szakmai
munkakozosség javaslatai alapjan az évodavezet6 késziti el, a nevelbtestulet részére
nyilvanossagra kell hozni.

Az intézményi bels6 ellenérzés rendeltetése:

A belsé ellendrzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmény vezetését

[ a dontések elbkészitésében, illetve szakmai megalapozasaban,

(1 utasitasai, rendelkezései meghatarozasaban, végrehajtasaban,

[ belsé tartalékok feltarasaban,

[1 a mulasztasok, hianyossagok, szabalytalansagok megel6zésében,

[0 a bels6 rend és fegyelem megszilarditasaban,

[1 a takarékossag érvényesitésében.

Felelésségi viszonyok:

Az intézményen bellli belsé ellendrzési rendszer kialakitasaért, szabalyozottsagaért
és hatékony mikodéséért az dvodavezetd és vezetdség minden tagja a felel6sok.
Bel s6 ellendrzést végezhet:

- az ovodavezet6
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- az 6vodavezetb-helyettes

- tagbvoda vezetd

- Bels6 ellenérzési csoport

- a munkakozosség-vezetd (pedagodgia)

- belsé gondozé (gyermekek egyéni nyomon kovetési rendszere)

Az ellenérzések rendje:

Ellendrzést ellenérzési utemterv, illetve irasban rogzitett munkamegosztas alapjan
lehet végezni.(Isd. jeles tablazat) Az ellen6rzési Utemtervet a tanévnyitd értekezleten
nyilvanossagra kell hozni!

Az ellenérzés kiterjed:

- a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének mddjara, minbségére

- a munkafegyelemmel 6sszefliggé kérdésekre.

- k6zalkalmazottak teljes korli munkavégzésére

A belsod ellendrzés fébb teriletei:

- szakmai, pedagogiai tevékenység ellenérzése,

- szakmai munkak6zosség mikodésére

- tehetség mihelyek mikddésére

- ovodai unnepek, hagyomanyok programok —ra

- 6vodan kivuli programokra,

- kilénds banasmaodot igényldé gyermekek szakmai ellatasara

- az adminisztracios munka ellenérzése,

- az élelmezés (konyha) ellenérzése, Haccp

- a neveld-oktatd munkat segiték munkajanak ellenérzése

- Ovodatitkar

- karbantarto

- alkalmi foglalkoztatottakra

Az ellenérzés fajtai:

- tervszer(, elére megbeszélt szempontok szerinti ellendrzés

- spontan, alkalomszeri (ad hoc)

a, a problémak feltarasa, megoldasa érdekében,

b, napi felkészultség felmérésének érdekében.

Az ellenérzési tervben nem szerepld, rendkivili ellenérzésre az
6vodavezetének minden idében és helyen joga van a teljes alkalmazottak
korében.

Tovabebnad kri val i el
-tagbévoda vezeté
- az 6vodavezetd-helyettes

- a szakmai munkakozosségek

- szulé

ha azt az 6vodavezetdvel egyeztette, vagy azzal preventiven problémat vél
megeldzni..

Az ellenérzés, értékelés modja:

- egyeéni értékelés az ellendrzott tevékenység utan — szdban, 6sszegzd értékelés
irasban torténik az ellen6érzésrél minden esetben feljegyzés készil melyet az
ellenérzott személy tudomasara kell hozni, azt alairatni, a javitasi médot és id6t
meghatarozni szukséges.

- dltalanos tapasztalatok értékelése a nevelbtestulet el6tt munkatarsi vagy nevelési
értekezleteken a nevelGtestulet el6tt torténhet.

A vezetoi belso ellendrzés, bels6 kontroll: -BECS

[1 szakmai, pedagogiai tevékenység ellenérzése

| pe

enérzést kezdeményezhet
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- a pedagogiai program és az éves munkaterv végrehajtasanak ellenérzése,

- a pedagogusok ezzel kapcsolatos tevékenységeének vizsgalata,

- a neveld-oktatd munka tartalmanak és szinvonalanak viszonyitasa a
kovetelményekhez,

- a csoportnaplok, felvételi és mulasztasi napldk, életkonyv gyermekek egyéni
fejlédésének nyomon kdvetd anyagai folyamatos vezetésének ellenérzése,

- szakvélemények (vezetdi alairassal érvényes)

- szUl6k részére készitett irasos jellemzések (vezetdi, tagov. alairassal érvényes)
- a munkakozossegek munkajanak ellenérzése

[ A feladatok teljesitésérél, az intézkedések végrehajtasardl a dolgozok rendszeres
(félévente, irasban) és eseti beszamoltatasa.

[0 Mennyiségi vagyonnyilvantartas vezetésének ellen6rzése.

[ A téritési dijak beszedésének ellen6rzése.

[J A munka-és balesetvédelmi, valamint a tlizvédelmi oktatas ellen6rzése,

(1 Az irattar ellen6rzése.

[ A konyhai alkalmazottak munkajanak ellenérzése.

[1 A neveld-oktatd munkat segitdé dolgozok munkajanak ellenérzése.

[ A gyermekveédelmi munka ellen6rzése.

Az 6vodavezetd-helyettes ellendrzési kotelessége

Az 6vodavezetd-helyettes ellenérzési feladatai kiterjednek az alabbi terlletekre
/a munkakoari leiras is tartalmazza feladatait/:

- az ovodavezetbvel egyutt, illetve kettejuk megallapodasa alapjan kulon is

a pedagdgiai program és az eéves munkaterv végrehajtasanak ellenérzése,

- a pedagogiai dokumentumokban, a hatarozatokban, a jogi szabalyozasban
foglaltak betartasara,

- az intézményi nyilvantartasok, statisztikak, 0sszegzések, ertékelések, az
adminisztracié pontos vezetésére / leltarkészlet, selejtezés, jelenléti ivek

- a neveld-oktatd munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartasa,

- a munkafegyelemre, az intézményi tulajdont karosité eseményekre,

- a leltarozas és selejtezés szabalyszerl végrehajtasanak ellendrzése.

- egészségugyi és higiéniai szabalyok betartasanak ellenérzése,

- ételmintak megbérzésének ellendrzése,

- a tisztitdszerek, vegyi anyagok szabalyos tarolasanak ellenérzése

- a csoportba kerulé adagok ellenérzése.

- a talalokba érkez6 ételek ellenérzése mindségi és mennyiségi szempontok szerint

5.2. Az intézményi onértékelés

Célja: Az intézményi atfogo onértékelés célja, hogy a pedagogusra, vezetbre,
valamint intézményre vonatkozo intézményi elvarasok teljesulésének értékelése
alapjan a pedagogus és a vezet6 onmagara, valamint a vezetd a nevelbtestulet
bevonasaval az intézményre vonatkozéan meghatarozza a kiemelked6 és a
fejleszthet6 tertleteket, majd erre épitve fejlesztéseket tervezzen, fejlesztési
feladatait intézkedési tervben rogzitse, szervezeti €s egyéni tanulasi, onfejlesztési
programokat inditson, hogy azutan az ujabb 6nértékelés keretében vizsgalja a
programok megvalodsitasanak eredményessegét.

Az intézmény az 6nértékelés soran azt vizsgalja, hogyan tudott megfelelni a sajat
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maga altal készitett pedagogiai programban megfogalmazott céloknak, hol tart a
célok megvalositasaban.

Az értékelés teruletei, szempontjai, valamint az értékelés alapjat képez6
pedagogusra, vezetére és intézményre vonatkozo6 altalanos elvarasok az
onértékelésben megegyeznek a tanfeligyeleti ellenérzéssel.

Az egyseéges Onértékelés és a kulsé értékelés alapjat kepezb szempontokat és
elvarasokat az Oktatasi Hivatal altal kidolgozott és az emberi er6forrasok minisztere
altal jovahagyott, intézménytipusra lebontott Onértékelési kézikonyvek tartalmazzak.
Az intézmények ezeket az elvarasokat értelmezik, Ghmagukra adaptaljak és
elkészitik a pedagogusokra, a vezetére, valamint az intézményre vonatkozo elvaras
rendszert.

Az intézményi 6nértékelés eredményeit az orszagos pedagdgiai-szakmai
ellenbrzés (tanfeligyelet) felhasznalja a tanfellgyeleti értékelés soran. Ezért az
intézményi dnértékelést ugy kell megtervezni, hogy a pedagdgiai-szakmai
ellenérzésben érintettek, valamint az intézmény értékelésének eredménye a
tanfellgyeleti latogatas kijeldlt idépontja el6tt tizendt nappal elérheté legyen az
Oktatasi Hivatal altal mikodtetett informatikai tamogato rendszerben.

Az intézményi onértékelés fajtai, médszerei

Az intézményi Onértékel és fajtai
a) a pedagogus onértékelése,
b) az intézményvezetd onértékelése
c) az intézmény onértékelése

Az intézményi onértékelés koordinalasat az intézményben az lIétszamu a Bels6
ellenbrzési csoport végezi amelynek tagjait az intézményvezet6 jeldli ki. Az
onértékelés soran a csoport tagjainak feladata :

1 az 6nértékelési folyamatba bevonandé tovabbi pedagoégusok felkészitése,
mivel az értékelést ugyan maguk az értékeltek végzik, de az adatgyjtés
egyes részfeladataiba (6ralatogatas, dokumentumelemzés, interjuk felvétele,
szukség esetén a kérdbives felméréshez kapcsolddo adatrogzités) tovabbi
kollégak is bevonhatok.

Az onértékelést végzd pedagogus/vezetd az értékelésben részt vevd tovabbi kolléga
altal rogzitett tapasztalatok alapjan minden elvaras esetében értékeli:

1 azelvaras teljesulését illetve kompetencianként kiemelked6 és fejleszthetd

tertleteket jeldl meg

az Oktatasi Hivatal altal biztositott informatikai fellletre feltolti

Az OH informatikai felllet kezelésére a mester kezel6 rendszerben bejelentett

személyek jogosultak

1 Intézmény Onértékelésekor a vezetd az értékelésben részt vevd kollégak
segitségével értékelési teruletenként meghatarozza a fejleszthetd és a
kiemelkedd teruleteket.

1 Az intézményi onértékelés megvaldsitasa utan az intézmény el késziti a
kovetkezd 5 éves iddészakra vonatkozé intézkedési tervet.

1 valamint a vezetére és az egyes pedagogusokra vonatkozé onfejlesztési
terveiket.

1 A Becs vezet6 az 6vodavezetd megbizasaval dolgozik.

1
1
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5.3 A munkako6zosség-vezetd ellendrzési feladatai

A munkakdzosség vezetdje felelés a munkakdzdsségi tagok munkajanak
megszervezéseert, munkajuk szakmai iranyitasaért és ellenbrzéséeért.

Tovabba:- a munkakdzésség munkatervi feladatainak hataridére valé szinvonalas
elvégzéseert,

- a munkakozosség keretén belul torténd eléadasok, korreferatumok
megszervezéseert, ellenbérzéséeért,

- a bemutato foglalkozasokra torténd felkészilés, lebonyolitas ellenérzése,

- a munkakozosség altal szervezett programok /programok, kiallitas stb./
ellendrzeése.

Az 6vodavezetd az ellenérzési terv, illetbleg irasban rogzitett munkamegosztas
alapjan, a pedagogiai munka eredményessége és az intézmény zavartalan
mikodése erdekében ellenérzi, értékeli a kozalkalmazottak munkajat.

Az 6voda vezetdije a felelésségi terlletén kotelezben, szakmai téren a tajékozodas
szintjén végzi ellendrzési feladatait

Az ellenérzési terv az éves munkaterv része

[1 Az ellen6rzés kiterjed a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének maodjara,
mindségére és a munkafegyelemmel dsszefliggd kérdésekre.

[1 Az 6vodavezetd az ellenérzési utemterv, illetéleg irasban rogzitett
munkamegosztas alapjan, a pedagodgiai munka eredményesseége és az intézmeény
avartalan mikodése érdekében ellenérzi, értékeli a kozalkalmazottak munkajat.

[0 Az ellen6rzés tapasztalatait, majd a feladatok meghatarozasat az ellenérzoéttel
ismertetni kell. Az altalanos tapasztalatokat a nevel6testilettel értelmezni, értékelni
kell.

5.4 A KIEMELT MUNKAVEGZESERT JARO KERESET KIEGESZITES
FELTETELEI, MEGALLAPITAS SZABALYAI

Kereset-kiegészités adhatd minden kdzalkalmazott részére adott feladatra,
hosszantarté érdemi plusz feladatvégzésre.

6. AZ INTEZMENY LETESITMENYEINEK HASZNALATI RENDJE

6.1 AZ INTEZMENY EGESZ TERULETERE VONATKOZO SZABALYOK

Az épulet fébejarata mellett cimert, az évoda megnevezését kell elhelyezni.

Az épuletet lobogdval kell ellatni.

Az intézmény teljes teriiletén, az épuletekben és az udvarokon tartézkodé
minden személy koteles

— a ko6zdsségi tulajdont védeni,

— a berendezéseket rendeltetésszerien hasznalni,

— az 6vodarendjét és tisztasagat megobrizni,

— az energiaval és a szUkséges anyagokkal takarékoskodni,

— a tliz— és balesetvédelmi el6irasok szerint eljarni,

— a munka- és egészsegvedelmi szabalyokat betartani

- a bejarati ajtét kulcsra zarni, riasztéval védeni a hazirend szerint

- nyitva tartasi id6 alatt a gyulekezési id6k kozott biztonsagi okokbdl a bejarati ajtdkat
zarva kell tartani, a folyosds dajka feladata a csenget6 belépd személyek fogadasa,
(napirendhez igazitva)

- nyitvatartasi id6 alatt kulcsra zarni kizarélag - minden épuletben- a vezetdi
irodaajtot, gazdasagi irodat és a személyzeti 6ltoz6ket szabad

A zarak meghibasodasat azok hasznaldinak kotelessége jelenteni az
ovodavezetdnek vagy tagovoda vezetbnek, aki intézkedik azok megjavitasarol.
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6.2 A HELYISEGEK ES BERENDEZESUK HASZNALATI RENDJE
[0 Az alkalmazottak az intézmény helyiségeit, |étesitményeit nyitva tartasi, — és
munkaiddben rendeltetésszerlien hasznalhatjak. Ha az alkalmazottak nyitva tartasi
idén tulmenden igénybe kivanjak venni az évoda helyiségeit, ezt az 6vodavezet6tél
irasban kell kérvényezniuk a hasznalat céljanak és idépontjanak megjelolésével.
[0 Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkozeit a
helyiségleltar szerint kell megdrizni.
[1 A hivatalos ugyek intézése az dvodavezetdi — tagdvoda vezetbi-6vodatitkari
irodaban torténik. A szamitégépes nyilvantartashoz csak a vezetd, a helyettese és
az ovodatitkar juthat hozza.
Személyi anyagok az IV sz.GMK- ban kerultek elhelyezésre.
Az alkalmazotti helyiség hasznalata:
A dolgozok az intézmeény helyiségeit, Iétesitményeit nyitva tartasi id6ben akkor és
olyan modon hasznalhatjak, hogy ne veszélyeztesse a nevel6-oktato tevékenyseget,
és az intézmény egyéb feladatainak ellatasat.
A gyerekek helyiségeinek hasznalata:
A gyerekek az évoda helyiségeit és ezek berendezéseit csak pedagdgus és dajka
fellgyeletével hasznalhatjak —a hazirend betartasaval.
A szamitastechnikai eszk6zok, és fénymasoldk hasznalatanak rendje:
- Az 6vodatitkar irodajaban elhelyezett szamitdégép, nyomtatd, fénymasold
hasznalatara jogosult:
(1 évodatitkar
1 ovodavezetd
[ 6vodavezet6 helyettes
[1 szakmai munkakozosségek vezetdi
[J minden 6évodapedagogus
fénymasolok hasznalatara minden 6vodapedagogus jogosult, amennyiben az
anyag az 6vodai nevelési, mikodési feladatokhoz kapcsolodik!

-A vezetdi irodaban elhelyezett szamitdgép, nyomtatd hasznalatara jogosult az:
[1 évodavezetd
Az informatikai eszk6zok hasznalatanal kovetelmény — takarékossagi szempontok
betartasa.
A gépek kiméletes, szakszerl hasznalata.
Mikodési zavar esetén a hasznald koteles azonnal értesiteni az 6vodavezet6t,
tagévoda vezet6t.
A kozomlsetgliak hasznal ata nem megengedett, az
munkaveégzeés céljabol |l ehet hasznal nil
Biztonsagi rendszabalyok:
Az intézményi és személyi vagyonvedelem miatt a bejarati ajtot az illetékes dajka,
konyhai dolgoz6, karbantart6 koteles zarva tartani.
A dajkak és karbantartok feladata, hogy az udvar bejarati ajtaja és kapuja zarva
legyen.
A karbantart6 gondoskodik a zarak hasznalhatésagarol.
Az épuletet nyitd és zard dolgozo koteles az épulet riasztoberendezését
felel6ésséggel kezelni. Hibas riasztas a jelsz6 megadasaval kell javitani. Az épulet
kulcsaiért és a riaszté kodért megbrzési felelésséggel tartozik.
A dolgozok altal hasznalt elektromos berendezéseket munkavégzeés befejezése utan
kotelesek aramtalanitani.
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Az intézmény helyiségeinek bérbeadasi rendje

A nevelési intézmény anyagi haszonszerzésre iranyuld tevékenységet is folytathat,
melynek egyik f6 formaja az ingatlan vagyon bérbeadasa.

Az intézmény bérleti szerzédésiben ki kell kdtni az épuletben tartdézkodas idejét, a
rendeltetésszerl hasznalat modjat és a bérld kartéritési kotelezettségeét.

A bérbe vételért. az onkodltségszamitas szerinti bérleti dij, kdzlzemi dij megfizetésére
kotelezett

Karbantartas és kartérités

A csoportszobak, tornatermek és mas helyiségek balesetmentes hasznalhatésagaért
a munkavédelmi felelés és az azokban elhelyezett eszk6zok karbantartasaért az
ovodavezetd felel.

A meghibasodott eszkozoket, berendezéseket a hibat észrevevd koteles a az
ovodatitkarnak vezetbnek, - kisebb hiba esetén a karbantarténak-azonnal jelenteni,
aki sajat hataskorben, vagy a vezetd bevonasaval intézkedik a hiba elharitasa
ugyében.

A hibas eszk6zOket le kell adni a karbantartonak a hiba megjeldlésével. Az
intézményben, annak felszereltségében és a berendezési targyaiban okozott kart a
karokozéonak meg kell tériteni. (Munkavédelmi szabalyzat)

A karbantarté felelés az 6vodai helyiségek, berendezések, udvari felszerelések
balesetmentes hasznalhatésagaért és az azokban elhelyezett eszk6zok
karbantartasaért. Az eszk6zok, berendezések hibajat a hasznalo koteles jelenteni
az 6vodavezetének, vagy a tagévoda vezetsjének. Ujbdli hasznalatbavételrdl az
ovodavezetd dont! A javithatatlan eszk6zoket, berendezéseket kulon jogszabaly
alapjan selejtezni kell. Az intézmény tertletén az épllet felszereltségében és a
berendezési targyaiban elbidézett kart a karokozénak meg kell téritenie az
idevonatkozo jogszabalynak megfelel6 médon és mértékben.

6.3 AZ INTEZMENYBE VALO BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE
Alkalmazottak:

Az intézmény valamennyi alkalmazottja koteles munkakezdésre atoltozve,
munkateruletén munkaképes allapotban megjelenni, a munkakezdés el6tt legalabb
10 perccel a munkahelyen megjelennie, jelenléti iv kitdltésével és a helyben
szokasos mdédon ,bekdszonni” a vezetének. A benntartdzkodas idejét az éves
munkarend, a heti munkaidd, a munkabeosztas hatarozza meg. Az intézményt a
kotelez6 id6 alatt elhagyni csak vezetdi jovahagyassal — fontos és indokolt esetben —|
ehet a kiesett id6 potlasaval, melyet a jelenléti iven fel kell tlintetni!

Ennek elmulasztasa esetén alkalmazhat6 a - munkaviszonybdl szarmazo
Iényeges kotelezettségek szandékos vagy sulyos gondatlansaggal torténd
megszegése esetén Kijt. 30. § Mt. 78. § (1):

6.4 BELEPES ES BENNTARTOZKODAS AZOK RESZERE, AKIK NEM ALLNAK
JOGVISZONYBAN AZ OVODAVAL

[1 Idegenek az épuletben nem tartézkodhatnak, csak vezet6i engedéllyel. Az
ovodaba belépd személyeket, az ajtét nyitd dolgozo koteles a vezetéhoz,
ovodatitkarhoz vezetni. A latogatd koteles megnevezni a latogatott személyt vagy
jovetele céljat, melyet udvariasan tudakoljuk meg.

[1 A gyermekeket kisér6k a Hazirendben meghatarozottak szerint hasznalhatjak az
épuletet.
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[1 Az 6évodaval kozalkalmazotti jogviszonyban nem all6 személy egyedul nem
tartézkodhat az épuletben.

[1 Az 6vodavezet6 engedélyezheti

- Ovoda irant érdekl6d6k latogatasat

- fenntartdi, szakért6i, szaktanacsaddi és egyeéb hivatalos szerv latogatasat

- féiskolai, egyetemi hallgatdk latogatasat,

- az 6vodas gyermekekkel torténd vizsgalatot.

- egyeéb...

A gyermekeket kisérd szul6k kivételével, az évodaval jogviszonyban nem allé
személyek az 6t fogadd alkalmazottnak vagy az évodavezetdjének jelentik be, hogy
milyen ugyben jelentek meg az 6vodaban. A kapu zarasat kovetéen a csengetésre
kaput nyitd dajka a belépbket a vezetéhoz kiséri. A fenntartéi,szakértoi,
szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az évodavezetével tortént egyeztetés
szerint torténik. A fenntartéi, képvisel6i, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos
latogatas az 6vodavezetbvel, vagy tavolléte esetén az erre kijeldlt személlyel torténd
elbézetes egyeztetés utan torténik.

-Az alkalmazottak csaladtagjainak benntartézkodasi médja:

Lehet véletlenszer(, spontan vagy szikségszeri, egyeztetett- az-az eset, amikor az
alkalmazott hozzatartozéja intézményi rendezvényeken van jelen.

A benntartézkodoéra is érvényesek az intézményben is megallapitott szabalyok,
szokasok. A benntartozkodas a munkarend megzavarasa nélkul, a vezetével
egyeztetve torténhet!

Szulék benntartézkodasanak rendje:

A szUl6 az 6voda nyitvatartasi ideje alatt hozza és viszi haza gyermekét. Arrol
nyilatkozik, ha nem a szuld, gondvisel6 teszi ezt meg. Nyilatkozatat a csoportvezetd
ovondknél meghatarozott nyomtatvanyon teheti meg.(szuldi/gondviseléi nyilatkozat,
eseti nyilatkozat.) Ezen tulmenéen a szulék és egyéb hozzatartozok
benntartézkodasanak maddjat, lehetdéségeit az intézmény helyi programja tartalmazza,
a hazirend szabalyozza.

Erkezéskor és tavozaskor kotelesek a bejarati kiskapu tetején talalhaté reteszt zarni.
(marvany szigeti) A benntartozkodassal a munkarend zavarasa nélkul lehetnek jelen.
Szolgaltatok benntartézkodasa:

Azok az intézménnyel kapcsolatban allo partnerek (gyermekorvos, védénd,
fényképész, ételszallitok, postas stb.) akik rendszeresen, ill. alkalomszerien
tartozkodnak az intézményben, az 6vodavezetbvel torténd egyeztetés utjan a
munkarend zavarasa nélkul tehetik ezt.

Alkalomszerii belépés: azok a személyek teszik, akik ritkan, alkalomszerien
latogatjak az intézmeényt El6zetes megbeszélés alapjan az 6vodavezetbvel,
tavollétében a helyettesités rendje szerint torténd megbeszélés alapjan.

Sziilé az 6vodaban a gyermek beadasa és hazavitelén tul a kovetkezo
feltételekkel tartézkodhat:

- az 6voda nyitott, ezért szuldé barmikor, az dvéndvel, vagy ovodavezetbvel
egyeztetve bent tartozkodhat a csoportban vagy az épuletben ugy, hogy a csoport
napi tevékenységét segitse,

- ezen tul az évoda altal szervezett csaladi programokon, az 6vénék altal tanév
elején meghirdetett és elfogadott Ginnepségeken, a szllék szamara szervezett
férumokon részt vehet,

- az 6voda, a csoportok altal meghirdetett munkadélutanokon, nyiltnapon
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- hivatalos ugyek intézése céljabol, fogadooran, vagy hivatali id6ben az
ovodavezetdnél, ill. a gyermek fejlédésérdl, nevelési problémakrol az 6vondvel,
idépontot egyeztetve.

A fenntarté képvisel6i a megbizott szakérték, (Oktatasi Hivatal) barmikor
ellendrizhetik az 6voda gazdalkodasat, torvényes mikodését. Az egyeztetett id6pont
esetén az dvodavezetd, varatlan ellenérzés vagy latogatas esetén, ha a vezet6 nincs
az épuletben, akkor az SZMSZ szabalyozasa szerinti helyettesitési rend szerint
torténik a fogadasuk, tajékoztatasuk. llyenkor a vezetd mielébbi tajékoztatasa
szukséges.

[ Az 6vodaba belépd idegen a vezetd értesitése, (tavollétében a helyettesitési rend
szerint) utan, dolgozé kiséretében tartozkodhat az épuletben.

[) Idegen megjelenése esetén a dolgozoknak udvariasan érdeklédni kell jovetele
céljarol, elkisérni a megfelelé helyre. Ha nincs dolga az épuletben fel kell kérni a
tavozasra és ki kell kisérni. Krizis helyzet esetén az 6rz6 védo szolgalat segitségét is
lehet kérni!

[ Vendég a vezetdi irodaban, vagy az el6térben varakozhat mindaddig, amig a
keresett személy nem tudja fogadni.

7. DOHANYZAS RENDJE

Az - vodsaz etge® ii®petl@nt ben,-®sdaar omt ®z m&kYy bej §r
m®t eres k°r zed®b&myAdlgondk kokelesek figyelmeztetni a

dohanyzasi tilalomra az évodaba érkezOket, a szulbket, latogatokat alkalmi munkat

végzd személyeket.

A tilalmat tablak is jelzik. Az 6vodan kivuli programokon a gyermekek jelenlétében

tilos a dohanyzas!

8. TELEFONHASZNALAT

0 Az 6vodai MATAV TELEFON magan célra nem hasznalhatd!

[1 Telefonhoz hivni csak surgés esetben lehet a dolgozét.

OJAmobiltelefon haszh&lkdt aad - geakydettetlleRetdé aildadthbt
acsoportszob &hludvaron nenm negengedettda 4 yenkor a készul é
csendes Uzemmdédban kell tartani

Maganugyben csak a neveldmunka zavarasa nélkul, munkakozi szinetben vagy a
legszikségesebb esetben lehet hasznalni a telefont, megnézni az esetleges

Uzeneteket. Rovid (1-2 perces) maganbeszélgetésre is ekkor kerllhet sor, de ebben

az esetben is ki kell menni a csoportszobabdl, hogy a gyerekek ne halljak a

beszélgetés tartalmat!

9. A HIT-ES VALLASOKTATAST BIZTOSITO ELJARASREND

Az 6vodavezets és az egyhaz képviseldi kozott minden nevelési évben egyeztetésre
kerll sor. Az 6vondk szulbi értekezleten tajékoztatjak a szuléket az igénylés
maodjarol, a vallasoktatas helyérél, idejérdl. A szervezett hitoktatas heti egy
alkalommal, az 6vodai élet zavarasa nélkul torténik. Egy 6vénd megbizasa mellett
torténik a szervezés és a zavartalan lebonyolitas.(gyermekek atkisérése, csoportba
visszakisérése Hit és vallasoktatashoz az intézmény vezetdje az dvodai
foglalkozasoktdl elkilonitetten biztositja az id6t délutan az évoda erre kijelolt
helyiségében.
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10. AZ INTEZMENYI VEDO - OVO ELOIRASOK, ELJARASOK RENDJE

10.1. BALESETEK MEGELOZESEVEL KAPCSOLATOS FELADATOK
Balesetek megel6zése

Az 6vodapedagoégus kozoktatasi térvényben elbirt feladata, hogy a rabizott
gyermekek részeére az egészseguk, testi épséguk megbrzéséhez szikséges
ismereteket életkoruknak megfelel6 szinten atadja, és ezek elsajatitasarol
meggy6z6djék. Az intézményi munkavédelem szolgalja az alkalmazottak és a
gyermekek biztonsagos munkafeltételeit, a veszélyek, artalmak megsziintetését, a
baleset-megel6zést. E feladatokat az intézmény érvényes, elfogadott Munkavédelmi
Szabalyzata tartalmazza. A megjeldlt feladatok végrehajtasaért elsédleges
felel6dsséggel az intézmény vezetbje tagovoda vezetdje tartozik.

Kiemelt feladata, hogy az épuletben és az udvaron biztositott, legyen a
balesetmentesség, a dolgozdk balesetvédelmi oktatdsanak megtartasa, baleset
esetén a szukseges intézkedések, jelentés, jegyzbkonyv elkészitése.

[1 Az 6voda csak mindségi jellel ellatott jatékot vasarolhat. (A gyermekjatékszerek
biztonsagi kdvetelményeirdl, vizsgalatarol és tanusitasarol sz6l6 rendelet). A jatékot
hasznalé évodapedagdgus koteles a jatékon feltintetett vagy ahhoz mellékelt
figyelmeztetést, feliratot és hasznalati utasitast gondosan attanulmanyozni és a
jatékszert rendeltetésszeriien hasznaini.

[0 Az 6vodapedagogus altal foglalkozasokra készitett és hasznalt pedagdgiai
eszkozei csak a ved6-6vo eldirasok betartasaval vihetdk be a csoportba.
lgy:

- az anyaga kornyezetbarat legyen, textilnél moshato, tisztithato;

- a festék, a ragasztd a gyermek egészségére ne legyen karos;

- ne legyenek rajta szurds, éles, kiallo fellletek;

- ne legyenek apro, konnyen lenyelhetd alkotoérészei;

- ne rongalja a gyermek ruhajat, az évoda berendezéseit

- ne irritalja az érzékszerveket

- hasznalatakor az évoda berendezésében ne tegyen kart

A jatszéudvar, torna és jatékeszkozok épségét balesetmentes hasznalhatésagat a
karbantartd, csoportos dajka, évodapedagdgus rendszeresen, és a hasznalatba vétel
el6tt koteles ellendrzi. A balesetveszélyes eszkozoket, allapotot koteles jelezni az
ovoda vezetdjének, és a veszeélyforras megsziinéséig a berendezés, eszkoz
hasznalatat megtiltani.

a tobbi munkavégzésben jelenlevének a veszélyt jelezni.(Szoban , vagy irasban a
tudomasara hozni!) Az 6voda éplletének allapotban bekdvetkezett balesetveszély
esetén a fenntart6 koteles gondoskodni az épulet karbantartasarol.

A gyermekbalesetek megel6zési feladatai, ill. baleset esetén teend6 intézkedés
rendje

- Az 6vonbk feladata, hogy az éplletben és az udvaron, ill. évodan kivil biztositsak a
gyermekek szamara a balesetmentességet. Baleset megtérténte esetén azonnal
gondoskodnak a kisgyermek ellatasardl (mentdhivas, kotdzés, hazavitel, elkisérés)

ill. jelentik a torténteket az 6vodavezetdnek.

T Az 6vdéndbék feladata TRarsgyil l6kg g treysu g eedste h &

l egyen az informacilbéerRyegeadlpatnmiirceldedve a
atadaséara. A sériul és, bal esetnamlgdlsad gz 0|
6vondbének kell az esetet bejegyezniel

- A dajkak tegyenek meg mindent a biztonsagos, egészséges kornyezet
megteremtésében, megovasaban. Baleset esetén felugyeletet lat el a csoport tobbi
gyermekét illetéen, gondoskodik a gyermek elkulonitésérél.
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- A karbantarto feladata a biztonsagos, egészséges udvari kornyezet megteremtése,
az épuletben karbantartassal a balesetek megel6zése. Baleset esetén az okok
vizsgalata utan szukséges a munkalatokat elvégzi, : naponta vezeti a Karbantartasi
hibajegyzéket. stb.).

- Az évoda vezetbje teljes felel6sséggel tartozik a gyermekek és alkalmazottak testi
épsegenek meglbrzéseéért, a biztonsagos és egészséges kornyezet megtartasa
érdekében. Baleset esetén —mérlegelve az eset sulyossagat — azonnal értesiti a
mentbket, rendorséget, vagy a tlzoltokat, s azonnal intézkedik a baleset okainak
megsziuntetése érdekében. Vizsgalatot kezdeményez, hogy tortént-e személyes
mulasztas, amely hozzajarult a balesethez. Vizsgalat utan a felelésségre vonast
kezdemeényezi. A vét6, mulaszto ellen javaslatot tesz. Ugyanakkor javasolja a
gyermekek balesetbiztositasanak minél nagyobb szamu megkotését. Ellenérzéssel
tartja fenn a biztonsagot, a balesetvédelmet.

- Minden nevelési év kezdetén, valamint kirandulasok el6tt és egyéb esetekben
szlUkség szerint minden ovodai csoportban — a gyermekek életkoranak megfeleléen —
ismertetni kell egészségik és testi épséglik védelmére vonatkozé eldirasokat,
veszelyforrasokat és elvarhatéo magatartasformat.

1 Gyermek utaztatasra vonatkozo jogszabalyok betartasa a jarma kivalasztasa,
kiséret biztositasa, téma és helyszin megvalasztasa a korultekintd
gondoskodassal a prevencio és felel6sség vallalas esetén az dvodavezetd
hataskore!

A gyermekbalesetek megel6zése érdekében az 6vondk a gyermekeket
balesetmegel5z6 oktatasban részesitik melyet a csoportnapléban,
dokumentalnak!

A nevelési tervikben évszakonként rogzitik azokat az 6vo-védé szabalyokat,
amelyek betartasa kotelezo:

[1 az 6dvoda épuletében, jatszoudvaron

(1 sétak soran

[1 kirandulasokon

(1 utazaskor

[1 uszodaban, ovifocin

[J évodan kivuli rendezvényeken

Gyermekbalesetek

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozé 6vodapedagoégus kotelessége az
elsésegélynyujtas. Ha a balesetet vagy a veszélyforrast dajka észleli, koteles
azonnal intézkedni, a veszélyforrasra pedig, az 6vodavezetd, - tagévoda vezetd
figyelmét haladéktalanul felhivni. A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és
jelentési kotelezettség teljesitését az 6vodavezet6 ellenérzi a bejegyzések
elmaradasa sulyos szabalytalansagnak minésul!

Ha a gyermeket baleset éri az 6vodapedagdégusnak kotelessége az alabbi
szabalyok szerint eljarni:

U horzsolasos balesetek, utésbdl szarmazo sérulések helyben elsGsegélynyujtasa,
szUl6 tajékoztatasa,

[ nyilt torések, életveszeélyes sérllés esetén azonnal mentd hivas és a szul6
értesitése,

(1 életveszélyt nem jelent6, de orvosi baleseti ellatast igényl6 sérulés esetén a szulb
értesitése és kdzos dontés a tovabbi intézkedésrdl,

[1 minden balesetet kdteles jelenteni az dvoda vezetdjének, részt venni
kivizsgalasban és a jegyz&kdnyv elkészitésében,
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(1 a hasonlo balesetek megel6zése érdekében szamara meghatarozott intézkedések
betartasa, ennek dokumentalasa a csoportnaploban.

Gyermekbalesetek jelentése

1. A gyermekbaleseteket a torvény altal elSirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

2. A harom napon tul gyégyulo sérulést, okozé gyermekbaleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltd és kdzrehajlé személyi, targyi és
szervezési okokat.

3. Ha a sértilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas
hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyz6konyvben meg kell indokolni.

4. A sulyos balesetet telefonon, vagy személyesen azonnal be kell jelenteni az
intézmény fenntartéjanak.

Sulyos a gyermekbaleset, ha

(1 a sérult halalat,

[ valamely érzékszerv elvesztését, vagy jelentdés mertékld karosodast,

[1 életveszélyes sérllést, egészségkarosodast,

[ sulyos csonkulast (végtagok, - részeik elvesztése),

[1 beszél6képesseg elvesztését, feltiing torzulast, bénulast, illetve elmezavart
okozott.

5. A nevelési intézményeknek lehetdve kell tenni a szul6i szervezetek képviselbje
részvételét a gyermekbalesetek kivizsgalasaba.

6. Minden gyermekbalesetet kovetéen meg kell tenni a szukséges intézkedéseket a
hasonl6 balesetek megel6zésére.

Feln6tt balesetek

A baleset az azt észlel6 dolgozo koteles jelenteni az dvodai intézkedésre jogosult
vezetdjenek és részt venni a sérult ellatasaban.

A felnétt balesetekrdl jegyzdkonyv készil, amelynek kivizsgalasat munkavédelmi
ellenér végzi..

[0 A gyermekek oktatasa esetén a feladatot a munkavédelmi felelés atruhazza a
csoportvezetd dvodapedagogusokra, akik azt az éves nevelési tervben rogzitik. A
gyermekek életkoranak

megfeleléen beépitik a mindennapi neveldbmunkaba, felhivjak a veszélyforrasokra és
az elvarhaté magatartasra a gyermekek figyelmét.

[1 Az 6vodapedagogus és a munkavédelmi felelés kdteles minden jatékot, jatékra
hasznalt tertletet balesetvédelmi szempontbdl atvizsgalni, és a gyermekek csak
ezutan vehetik birtokba.

[0 Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozé évodapedagodgus koteles elsésegélyt
nyujtani, a szul6ket, de sziukség szerint a mentbket értesiteni. Az eseményrél minden
esetben tajékoztatni kell a vezetét és a munkavédelmi felelést, akik a Munkavédelmi
szabalyzatban rogzitettek szerint jarnak el.

(5) Felnbtt baleset esetén a vezetdt kell értesiteni az els6segélynyuijtas, illetve az
esetleges mentd kihivasa utan azonnal.

(6) A megfelel6 dokumentalasrol, a balesetek jelentésérdl, a hivatalos nyomtatvanyok
beszerzésérdl a torvénynek megfeleléen a vezetd (Munkavédelmi szabalyzat)
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10.2. A RENDSZERES EGESZSEGUGYI ELLATAS FORMAI, RENDJE

[ A gyermekek egészségugyi ellatasa a mindenkor érvényes egészsegugyi torvény
szerint torténik.

[0 Véddoltas, gydgyszer, gydgyhatasu készitmények beadasa tilos az 6vodaban!

[1 Betegségre gyanus, lazas gyermek nem latogathatja az 6vodat. Napkozbeni
megbetegedés esetén a szlléket azonnal értesiteni kell. A sziikségnek megfeleléen
a beteg gyermeket el kell kuldniteni, komfortérzetét megfeleléen biztositani
nyugalmarol gondoskodni szukséges!

1 A felnbttek egészségugyi vizsgalatardl az erre vonatkozo szabalyzat szerint kell
eljarni. Minden kozalkalmazottnak Egészség lgyi alkalmassaggal (Egészségugyi
Konyv) kell rendelkeznie melyet id6szerlien a gy6ri Kardirex EU. kdzpontban meg
kell elvégeztetni.

A felel6s a feladattal megbizott vezetd helyettes, tagévoda vezet6

Az 6voda miikodtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat
altal meghatarozott szabalyokat szigoruan be kell tartani (személyi higiéné, targyi
—kdrnyezeti higiéné, dohanyzasi tilalomfertétlenités, HACCP)).

1 Az Allami Népegészségligyi és Tisztiorvosi Szolgalat altal meghatérozott
szabalyok betartasa szigoruan kotelezé minden dolgozénak és szolgaltatast igénybe
vevének.

[ Labadozo, gydgyszeres kezelés alatt allé gyermek az 6vodat teljes gyogyulasig
nem latogathatja.

00 A gyermek, betegség utan csak orvosi igazolassal jdhet ismét dvodaba.(t6l-ig
datum megjeldlésével!

[ Fert6z6 betegség esetén az évodat azonnal értesiteni kell. A tovabbi
megbetegedések elkerulése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a tisztasagra,
fertétlenitésre.

[1 Az 6voda talalokonyhajaba csak egészségugyi konyvvel rendelkezd személy
Iéphet be.

[1 Az intézményen belul szeszesital fogyasztasa szigoruan tilos!

Alkalmazottak rendszeres egészségligyi ellenérzése

Az intézmény minden dolgozdja koteles alkalmazas elbtt teljes korl munka
alkalmassagi-, azt kovetéen évente idészakos és sziikség szerint sor kivil munka
alkalmassagi vizsgalaton megjelenni, munkakore ellatasara vald alkalmassagat a
munkaltaté altal megnevezett orvossal igazoltatni.

10.2.2. Képernyo6 el6tti munkavégzés szabalyzasa

A képerny6 el6tti  munkavégzés minimalis egészségugyi €s biztonsagi
kovetelményeir6l szold 50/1999. EUM rendelet 6. §-a kimondja, hogy ha a
szemeszeti szakvizsgalat eredményeként indokolt, illetve a munkavallalé altal
hasznalt szemlveg vagy kontaktlencse a képernyé elétti munkavégzéshez nem
megfelel6, a munkaltatdé a munkavallalét ellatja a minimalisan szikséges, a képernyd
el6tti munkavégzéshez éleslatast biztositdé szemuveggel.

A rendelet 5. §-a elGirja, hogy a munkaltaté koteles a foglalkozas-egészségugyi
orvosnal kezdeményezni a munkavallalé szem- és latasvizsgalatanak elvégzését a
képernyés munkakorben torténd foglalkoztatdas megkezdése elbtt, azt kdvetben
kétévenként, valamint abban az esetben, amennyiben olyan latasi panasza
jelentkezik, amely a képernyés munkaval hozhaté &sszefliggésbe. Az a
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munkavallald, aki a napi munkaidejébdl legalabb 4 orat rendszeresen képernyés
eszkoz elbtt dolgozik, az részesulhet dolgozodi szemuvegtéritésben.

Ha a munkavallalot foglalkoztatdé munkaltatonal mikdédd orvos megallapitja, hogy a
munkavallalé részére a képerny6 el6tti éleslatast biztositdé szemulveg biztositasa
szlkséges lehet, a munkavallalétaz 1 . s z & mu smeeirti beaitbldval atalja be a
szemeszeti szakvizsgalatra. A beutaloban fel kell tintetni a képernyé el6tti éleslatast
biztositdo szemuveg hasznalatat szikségessé tevdé munkakor megnevezéseét, és
annak a szakvizsgalathoz szukséges mértéki leirasat is.

A rendelet 6. §-a értelmében, ha szemészeti szakvizsgalat eredményeként indokolt,
illetve a munkavallalo altal hasznalt szemuveg vagy kontaktlencse a képernyd el6tti
munkavégzéshez nem megfelel6, a munkaltaté a munkavallalét ellatja a minimalisan
szukséges, a képerny6 el6tti munkavégzéshez éleslatast biztositdé szemuveggel.

A juttatas tehat munkavallalonként és kétévente a minimalisan szikséges szemuveg
biztositasara terjedhet ki. A véddszemivegre Kkifizethetd maximalis O0sszeg
32.000 Ft.

A szemlveg juttatdasa - akkor is, amennyiben ez olyan mddon torténik, hogy a
szemuveget a munkavallalé veszi meg, de a munkaltatd nevére szo6lé szamlaban
szerepl6 szemulveg vételarat a munkaltatd megtériti - természetbeni juttatasnak
minésul, amelynek adodjogi mindsitése a kovetkezOk szerint térténhet. Mivel a
szemUveg jogszabaly altal elSirt hasznalatra tekintettel juttatott védéeszkdznek,
egészségvédelmi eszkdznek minésil, az Szja. térvény 1. szamu mellékletének
(adémentes bevételek) 8.8. alpontja alapjan e természetbeni juttatas addmentes. Az
el6z6ektdl elteré jellegh és nagyobb értekli szemuveg addkoteles termeészetbeni
juttatas.

10.2.3 Munkaruhazat szabalyozasa

Minden koézalkalmazott koteles a munka ideje alatt a részére biztositott
munkaruhazatban dolgozni. A Munkaruhazat beszerzésérdl a munkaltatéd
gondoskodik az éves koltségvetés fuggvényében minden dolgozd részére
egyenlé aranyu dsszegben, természetben biztositja. Kihordasi idé 1 év/db. A
kihordasi id6 lejarta el6tt a munkaviszony megsziinése esetén a munkaruha
részaranyos koltség hanyadat a dolgozonak vissza kell téritenie, kivéve
nyugdijazas és halaleset esetén. A megvaltasi ar honapokra kerekitve az
id6aranyosan hatralévé érték szerint kerUl megallapitasra. Prébaidd alatt
munkaruha nem jar. A munkaruha a kihordasi id6 elteltéig az 6voda tulajdonat
képezi. A dolgoz6 koteles a munkaruhat megoérizni, és a rongalddasoktol
megovni. A munkaruhat a dolgozé csak a munkahelyén hasznalhatja. A
dolgozot ezért a juttatasi id6 alatt anyagi felel6sseég terheli.

Az Szja torveény 1. sz aapi ame | muérkki aertu B4 z2a. t ip otnet rj naé kanl e

oa torvényben vagy torveényi felhatal mazéads al apj éan
feltétel ekkel rendszeresitett egyenruha, f or ma
tartozékai;

oaz ol yan 6l tozet ¢aet tar tnouznékkaavig,l | aimé!| egészségén
munkakor én, feladatainak ell atéaséan ki vauol hordott
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munkakor ben, a feladat ell at as a kdozben visel,
megal |l apithatooan a munkatrauh@dé&lakiil ter makk awa&slzinall
veszeéelyeztetett illetdleg a ruhézat nagymért ék
kovetkezi k be

Munkaruhafajtak:

Dajka: fehér kopeny, védbsapka, papucs, polo, pulover, fehérnadrag,
Ovodapedagdgus: fehér kdpeny, pold, papucs, puldver,

Pedagdgiai asszisztens: kopeny, polo, papucs, puldver,

Ovodatitkar: papucs, pélo, puldver,

A munkaruha mosasa, tisztitasa, javitasa a dolgozé kotelessége.

0 A kezelés folyaman az intézményi HACCP KEZIKONYV 4.3 fejezet

rendelkezése szerint koteles eljarni.
Az intézmény a munkaruhazatokrodl papiralapu nyilvantartast vezet

10.2.4 Utazasi koltségtérités szabalyozasa

+*

*

a)

a Marvany Ovoda kézalkalmazotti dolgozdja kérelmet nyujt be és igazolja az
utazasi koltségtéritési igényét a lakcimkartyajaval. Minden hénapban 5-ig
leadja és alairja a felhasznalt bérlet az évodatitkarnak, aki a munkalgyre
tovabbitja elszamolas céljabal kifizetését az dvodavezetd, engedélyezi
hosszu varakozas vagy tomegkozlekedés hianyaban a dolgozo a
szemelygépkocsival torténd bejaras Uzemanyag Ktg.- is kérheti a mindenkori
dijazas /km/ Gzemanyag ar figyelembe vétele mellett.(2017. 09.-15 Ft/km)
39/2010. (ll. 26.) Korm. Rendelet a munkaba jarassal kapcsolatos
utazasi koltségtéritésrol

munkaba | ar as:

aa) a kozigazgatasi hataron kivilrél a lakéhely vagy tartézkodasi hely, valamint a
munkavégzeés helye kdzott munkavégzési célbdl torténd helykozi (tavolsagi) utazassal,
illetve atutazas céljabdl helyi kbzdsségi kdzlekedéssel megvaldsuld napi munkaba jaras
és hazautazas, tovabba

bynapi mu n k aablakohglyavags s tartézkodasi hely és a munkavégzés helye
kozoétti napi, valamint a munkarendtél fliggé gyakorisagu rendszeres vagy esetenkénti
oda- és visszautazas;

e tart 60zkodansak a Magyayorszag vagy az EGT-allam teriletén lévo
lakasnak a cime, amelyben a munkavallalé - lakohelye végleges elhagyasanak szandéka
nélkdl - munkavégzési célbdl ideiglenesen tartézkodik;

hoss Al ak oazaaz idétartam, amely a munkavallal6 személyi, csaladi vagy
egyeb korulményeire tekintettel aranytalanul hosszu, és amely az ut megtételéhez
szlkséges idét meghaladja.

3. § (1) A munkaltaté megtériti a munkavallald6 munkaba jarasat szolgalé teljes aru,
valamint a  koézforgalmu  személyszallitdsi utazasi  kedvezményekrdl  szo6ld
kormanyrendelet szerinti utazési kedvezménnyel megvaltott, illetve az uzletpolitikai
kedvezménnyel csdkkentett aru bérlet vagy menetjegy aranak (2)-(3) bekezdésben foglalt
mértékét, amennyiben a munkavallalé

a) belféldi vagy hataron atmené orszagos kozforgalmu vasut 2. kocsi osztalyan,

b) helykdzi (tavolsagi) autébuszjaraton,

2 A. munkaltatoé altal fizetett napi munkaba | :
bérlettel veagly waheét¢lgpgadmol as el l enéden azok a

7. § A munkavallalé a munkdaba jaras cimén jard utazasi koltségtérités igénybevételével
egyidejlleg nyilatkozik a lakdhelyérdl és a tartézkodasi helyérdl, valamint arrdl, hogy a
napi munkaba jaras a lakohelyérdl vagy a tartézkodasi helyérdl torténik-e.
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10.3. A TESTI NEVELES RENDJE

A mozgas, mint a gyermek alapvetd szukséglete a Pedagogiai Program fontos
eleme. A mindennapos testnevelés lehetéleg a szabadban legyen megtartva, a
napirendben megjeldlt id6pontokban. A mozgasos jatékok az udvari jaték azt nem
hivatottak helyettesiteni! Torekedni kell a mozgas megszerettetésére, rendszeres és
aktiv végzése az 6vond feladata! Figyelembe kell venni az évoda és a csoportszoba
adottsagait, a gyermekek életkorat és fejlettségét, célszerl az adott id6szak
testnevelési f6 anyagahoz illeszkedni.

Biztositani kell a kirandulasokat, gyalogturakat, sétakat.

Biztositani kell a szabad kotetlen mozgast az udvaron. Nagy terlleten, a biztonsagi
el6irasoknak megfeleld, képességfejlesztdé udvari jatékokkal.

Az 6vodapedagogustdl elvart, hogy aktivan példamutatéan vegyen részt a
mozgasban, megfelel§ sportruhazatot viselve.

A tornateremben és tornaszobaban 2f6 felné6tt jelenléte sziikséges!

10.4. KIRANDULASOK, SETAK, EGYEB PROGRAMOK, RENDEZVENYEK
LATOGATASA

ESETERE SZOLO BIZTONSAGI ELOIRASOK

[0 Az 6vodaban a gyermekek szamara szervezett kirandulasoknak, sétaknak, egyéb
rendezvényeken valo részvételnek be kell épulni az éves tervbe, amit az
ovodavezetd az éves terv ellenérzésével és elfogadasaval jovahagy.

[1 A csoportok a heti éiményszerzések, sétak tervezett helyét a heti projekttervben
rogzitik. A tanév eleji beszoktatas, ujrarendez6dés elsé 2-3 hetében tovabba a nyari
élet szakaszaban évodan beluli tevékenységek megvaldsitasa engedélyezett.

0 A szuldkkel szul6i értekezleten meg kell beszélni ezeket a programokat.

— koltségkimélé megoldast kell valasztani,

— a szulék donthetnek a koltségek vallalasaral.

[0 Amikor az 6vodat elhagyjak a gyermekek, 15gyermek mellé kell 1 pedagogust
biztositani.

Kbzlekedési eszk6zokon vald utazas alkalmaval tobb kisérét kell biztositani.

- Ovodan kiviili programok alkalmaval a jelenlevd és azon résztvevék névsorat az
ovoné atadja a vezetdnek és jelzi a tavolmaradas okat, helyét és idejét.

Rendkivlli esetben telefonon értesiti a vezetét a problémardl

- Az 6vodat a gyermekprogramok kiséretére kizarolag tobb kdzalkalmazott legalabb
2f6 egyuttesen megléte esetén lehet elhagyni!

11. TEENDOK BOMBARIADO ES EGYEB RENDKIiVULI ESEMENYEK
KEZELESERE

Rendkivuli eseménynek mindsitjuk azt az esetet, amikor a megszokottdl eltéro,
élet és/vagy balesetveszélyes helyzet all el6, vagy teremtédik pl. bombariado,
tlizriadd, gazomlés-szivargas, elektromos vezetékek meghibasodasa,
kozlekedési baleset, kisgyermek veszélyeztetése, belviz, h6akadaly egyéb
természeti esemény.

Bombariadé:

Tudomasul vétel utan — az intézmény nyitva tartasa alatt — azonnal értesitendé az
intézményben tartozkodd évodavezetd. Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ
szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.
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Bombariadd esetén elsGsorban az dvodavezetd, akadalyoztatasa esetén
ovodavezetd helyettes tagovoda vezets intézkedhet. Rendkivili esetben a
fenntartotdl is lehet tamogatast, intézkedést kérni!

A tennivalé megtervezése: abban az esetben alkalmazhato, ha van id6 az esemény
végiggondolasara és a probléma megoldasara (érdekeltek 6sszehivasa).

Az épulet kiuritésérdl, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedeést vezetd hatdosag
informacidja alapjan az évodavezetd, akadalyoztatasa esetén az intézkedéssel
megbizott szemeély dont.

Az épulet kiuritése a tlzriado terv szerint torténik a menekuilési utvonal iranyaban.

A tanév elején a dolgozokkal és a gyerekekkel — életkoruknak megfeleléen —
ismertetjuk és gyakoroltatjuk a riasztas esetén tortén6 teenddket. Probariadot évente
egyszer szUkséges tartani. A kitritésben minden dolgozo koteles részt venni. A
foglalkoztatdk kiuritése, a gyermekek biztonsagba helyezése a legfontosabb és
els6dleges feladat. A gyerekeket fegyelmezett, zart oszlopban kell levezetni oly
modon, hogy a csoporthoz tartozo felnétt vezeti és zarja a sort.

A gyermekeket a tervben megjelolt helyre kisérjuk at.

A gyors kiurités érdekében minden bejaratot ki kell nyitni.

Kulcsok: 6vodavezetd, helyettes, f(it6, Ggyeletes nyitds-zards dolgozé.

A ft6 a kazanok Uzemelése esetén gyorsan lezarja a rendszert €s minden
gazuzemU berendezést.

Ut ol s6ként felnétt hagyhatja el az épiuletet!
Kiudgriteés utéan az épiuletben senki nem tartozk
A bombariadorol, a hozott intézkedésekrdl az 6vodavezet azonnal telefonon ill.
rendkivili jelentésben értesiti a fenntartot.

Egyéb rendkiviili esemény

Tiz esetén: az intézményvezetd sajat hataskorben felelés a megel6z6 és mentd
tlzvédelmi elbirasokbol adodo feladatok ellatasaért. A székhelyre és a telephelyekre
vonatkozo tlizvédelmi feladatokat az érvényes Tlizvédelmi Szabalyzat tartalmazza. A
szabalyzat el6irasainak betartasaért az intézmeényvezetd mellett a tizvédelmi
megbizott (Kajdy Gyoérgy) tartozik teljes felelésséggel. A sziikséges intézkedések
megtételére a rendkivuli események szabalyozasa szerint kell eljarni.

Belviz esetén:

- ha munkaiddben torténik, akkor a jelenlévé vezetd iranyitasaval a foldszinti
helyiségek, kiuritése, az értékek mentése minden dolgozo kotelessége

- munkaiddn tul, ha zarva az évoda és nem tartdozkodik bent senki (elsésorban nyari
szlinetben) az ugyeletes vezetd (karbantartd) intézkedik a kar megszintetésére, a
vagyon védelmére, ezért szukség szerint berendelheti rendkivuli munkara a
dolgozokat- a vezetd a szakértbkre tamaszkodva, dont a gyermekek biztonsagos
elhelyezésérdl

Hoéakadaly vagy egyéb nem vart természeti esemény esetén:

- rendkivuli id6jaras esetén a fenntarté utasitdsanak megfeleléen jar el az
intézmeényvezet6

- az Ugyeletet elsésorban a kdzelben lakd dolgozok berendelésével oldjuk meg

- ha a gyermeklétszam csoportonként csokken, 6sszevont csoportokkal mikodunk a
tobbi dolgozo6t szabadsagoljuk

Ha a gyermek a 16:30 6rai zaras utan még az 6vodaban marad, ugy az zarés
ovonoé koteles a gyermek felugyeletét biztositani mindaddig, amig a szul6k érte nem
jonnek, ill. addig intézkedik, érdeklédik a szuldk tavolléte feldl.

Teenddbk:

- ha van a csaladnak vagy a munkahelynek telefonja, akkor el6szor értesitjuk
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- ha nincs elérhet6ség, ugy legalabb 30 percet varni az 6vodaban

- ha még mindig nem jelentkeznek, akkor kozelben lakas esetén hazakisérjuk a
gyermeket

- szuloi elérés hianyaban a rendérséget kell értesiteni a gyermek ellatas szilo6i
elmulasztasarol

- Ovodavezetf értesitése és utasitasainak megfeleld intézkedés megtétele, azaz
értesiteni kell a Teruleti Gyermekvédelmi Hivatalt

Gyermekbantalmazas esetén, (ha a gyermeken lathaté nyomai vannak)
Teend6k:

- a szul6vel megbeszélni az esetet, az 6vond és gyermekvédelmi felelbs
folyamatosan megfigyeli a gyermeket, sulyossagnak megfelel6 mérlegelés,

- a kovetkezd bantalmazasnal a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése levélben,
intézkedés kérése

12. AZ INTEZMENYBEN FOLYTATHATO REKLAMTEVEKENYSEG
SZABALYATA

Az 6vodaban, az alabbi esetben és témaban helyezhet6 ki plakat az 6vodavezetd
engedélyével

- ami a gyermeknek sz6l, az egészséges életmoddal, a kornyezetvédelemmel, a
tarsadalmi ész kozéleti, valamint kulturalis tevékenységgel fligg 6ssze
Magantevékeaysdklgeélkeskedel mi vagy politi
megengedett!

13. VAGYONNYILATKOZAT-TETEL

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolé 2007. évi CLIIL. Térvény (a
tovabbiakban: Vnytv.)3.§ (1) pontja szerint: ,vagyonnyilatkozat tételre kotelezett az a
kozszolgalatban allé személy, aki — 6nalléan vagy testllet tagjaként- javaslattételre,
dontésre vagy ellenérzésre jogosult

[1 kdzbeszerzési eljaras soran

[ feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszk6zok felett,

(] tovabba az allami vagy dnkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas, valamint

0 elkulonitett allami pénzalapok

[ fejezeti kezelési el6iranyzatok,

0 onkormanyzati pénzugyi tamogatasi pénzkeretek tekintetében.”

Az intézményvezetbkon tul e torvény vonatkozik mindazokra, akik a vezet6
helyettesitése soran dontéshelyzetbe kerulhetnek, igy intézménylnkben az
ovodavezetd helyettesre, tagdvoda vezetére.

A vagyonnyilatkozat tétel célja a kozélet tisztasaganak biztositasa, a korrupcio
megel&zése, valamint az alapvet jogok és kotelezettségek paratlan és elfogulatlan
ervenyesitése. Ennek érdekében a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett szemeély
nyilatkozatot tesz a sajat és a vele egy haztartasban élé

hozzatartozdi jovedelmi, érdekeltségi és vagyoni helyzetérdl.

A Vnytv. 9§ (1) bekezdése értelmében annak, aki vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségeének a teljesitését megtagadja, a vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettséget, megalapozd megbizatasat vagy jogviszonyat — az arra vonatkozo,
kilén jogszabalyban meghatarozott megszintetési okoktol figgetlenil — meg kell
szlntetni, és a jogviszony megsziinésétdl szamitott harom évig kdzszolgalati
jogviszonyt nem létesithet, valamint a Vnytv. szerinti vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettséget, megalapozd munkakaort, feladatkort, tevékenységet vagy beosztast
nem lathat el.
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A vagyonnyilatkozat-tétel eljarasrendje:

[0 A vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett vezet6 kézhez kapja az irasos tajékoztato

anyagot a vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségérél. Ezen a lapon az évodavezetd

bejegyzi a kitdltetlen vagyonnyilatkozat és egyéb nyomtatvanyok atadasanak

idépontjat, helyszinét, illetve a kitoltott vagyonnyilatkozat atvételének idépontjat,

helyszinét. (a kézhezvételtél szamitott 8.nap)

[0 A vagyonnyilatkozat tételre kotelezett vezet6 a Nyilatkozat elnevezési

nyomtatvanyon nyilatkozik a vele egy haztartasban él6 hozzatartozok nevérdl,

valamint az igényelt vagyonnyilatkozati dokumentumok példanyszamarol.

[0 Ezutan a vagyonnyilatkozat-t ét e | i csomag, eéd&addsarakerllt € s i at |
sor, mellyel egy id6ben a vagyonnyilatkozat nyilvantartasi szamanak

meghatarozasara kerul sor, mely az iktatokonyvben a soron kovetkezd sorszam.

00 Avagyonnyilatkoz at nyi l vantartasi szamadt elsrak a va
kotelezékhk@lekzetel tintetni aahozzgtartozdinyi | at koz
vagyonnyilatkozatoknak nyilvantartasi szamuk nincsen.

Az atadott boritékokba a vagyonnyilatkozatokat az alabbiak szerint kell

elhelyezni:

1. boriték (vagyonnyilatkozat tételre kotelezett vodavezetd helyettes példanya)

Ebben a boritékban kerul elhelyezésre a vezetd helyettes vagyonnyilatkozatanak

egyik példanya, valamint a hozzatartozéi vagyonnyilatkozatokbdl hozzatartozonkeént

1-1 példany.

2. boriték (Marvany Ovoda példanya)

Ebben a boritékban kerul elhelyezésre a vezetdk vagyonnyilatkozatanak masik

peéldanya, valamint a hozzatartozéi vagyonnyilatkozatokbdl hozzatartozénként 1-1

példany.

At vétel kor az o6voedave Astaid aa skzod igtaé b f el Ul et e
al dirdsavalpecsatzj déweldaegyi dej Gl eg igazolj a,
At adasakor a b dAedvadavezetd a bordékoh nyitvantiartasi szammal

latja el, mely megegyezik a vezetdk vagyonnyilatkozatan feltintetett szammal. Az
atadas-atvételrél igazolasi lapot tolt ki az 6voda vezetfje.

A vagyonnyilatkozat 6rzése

A vagyonnyilatkozat egyik példanya a nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél

marad, masik példanyat az évodavezetd egyéb iratoktdl elkuldnitetten zart,

szekrényben 6rzi, két évig. A vagyonnyilatkozatot, tartalmazé boritékokat — a

nyilatkozé és az 6rzésért felelés személy példanyat is csak a 14.§-ban meghatarozott

vizsgalat soran az eljaré szerv bonthatja fel.

Vagyonnyilatkozat megsziinése

A 12§ szerint abban az esetben, ha a vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség

megszlnt, vagy a kotelezett Uj vagyonnyilatkozatot tett, az 6rzésért felelés

ovodavezetd a vagyonnyilatkozat altala 6rzott példanyat nyolc napon belll a

kotelezettnek visszaadja. A vagyonnyilatkozat tételi kdtelezettség teljesitését az

Orzésért felel6és 6vodavezet6 ellendrzi. A nyilatkozat tartalmat abban az esetben

ismerheti meg, ha a 14.§ rendelkezései szerint dontenie kell a vagyongyarapodasi

vizsgalat kezdeményezésérél.

Egyéb esetekben a boriték (ok) felnyitasa torvénytelen, jogi kovetkezményeket

von maga utan.

A vagyonnyilatkozatot tartalmazoé boritékok atadasakor, a kdovetkezé

vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség esedékessé valasanak évérél a dolgozo

atveszi az irasbeli értesitést, melyet alairasaval igazol.
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VI. A GYERMEKEK UGYEINEK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS SZABALYOK
1. A GYERMEKEK FELVETELENEK ATVETELENEK ELJARASI RENDJE, AZ
OVODAI JOGVISZONY

A torvényi szabalyozasnak megfelel6en a gyermekek 3 éves koratél a
tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az 6vodai nevelés a gyermekek
neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai életet magaban foglalé foglalkozasok
keretében zajlik.

Az 6voda a gyermek haroméves koratdl ellatja — a gyermekek védelmérdl és
gyamugyi igazgatasrol sz6l6 torvényben meghatarozottak szerint — a gyermek
napkozbeni ellatasaval 0sszefliggd feladatokat is. A gyermek — ha e torvény
masképp nem rendelkezik — abban az évben, amelyben az 6todik életévét betalti,

a nevelési év kezdd napjatdl napi négy orat koteles dvodai nevelésben részt venni.
Az 6vodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik.

Az intézmény mukodési korzete

Az 6voda a fenntarto altal kijelolt korzettel mikodik, féréhelye mértékéig a felvételi
korzet jegyzéke szerinti lakohelyl gyermeket veszi fel.

Az 6vodai felvétel:

[1 Az 6voda, mint kdznevelési intézmény a gyermek 3 éves koratdl a
tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az évoda felveheti azt a — nemcsak a
korzetében lako- gyermeket is, aki a 3. életévét a felvételtdl szamitott fél éven belll
betdlti, feltéve, hogy minden, a teleplilésen vagy a felvételi korzetben, a telepulésen
lakéhellyel, ennek hianyaban tartozkodasi hellyel rendelkezd haroméves és annal
id6ésebb gyermek 6vodai felvételi kérelme teljesithet6.

[0 A gyermek 6todik életévének betoltéséhez kotott Gvodaztatasi kotelem a
2013/2014. nevelési év végéig alkalmazhato.

2014. szeptember 1.-t6l az dvodaztatasi kdtelem: a gyermek abban az évben,
amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betdlti, a nevelési év kezdd
idépontjatdl legalabb napi négy éraban évodai foglalkozason vesz részt.

0 A jegyzb a szul6 kérelmére és az dvodavezetd, valamint védond egyetértésével, a
gyermek jogos érdekét szem el6tt tartva az 6todik életév betodltéséig felmentést adhat
a kotelez6 6vodai nevelésben valo részvétel aldl, ha a gyermek csaladi korulményei,
képességeinek kibontakoztatasa, sajatos helyzete indokolja. Ovoda vezetéje dont.

Az -vod8ba j8r8s

2014. szeptember 01.-jétdl 3 éves kortdl kotelezd dvodaba jarast ir el6 a Nemzeti
kdznevelési torvény NKt. 8. §(2) ,A gyermek abban az évben, amelynek augusztus
31. napjaig a harmadik életévét betdlti, a nevelési év kezdd napjatol legalabb napi
négy éraban évodai foglalkozason vesz részt.” A kotelez6 6vodaba jaras 2014.
szeptember 01-t6l hatalyos, tehat azokra a gyermekekre vonatkozik, akik 2011-
ben szllettek és 2014. augusztus 31-ig betoltik a 3. életéviket. Lehetséges
felmentést kapni a 3. éves kortdl torténé évodaba jaras aldl..

Az 6vodai jelentkezés, felvétel menete
1. A kdzoktatasi intézményt fenntartd helyi onkormanyzat meghatarozza és
kbézzéteszi az dvoda felvételi kdrzetét.
2. a beiratkozas idejét, helyét, mddjat rendszerét, szikséges okiratokat megjeldli
3. helyben szokasos modon, plakaton, ujsagban a varosi honlapon k6zzéteszi az
ovodai beiratast
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4. a beiratas intézményunkben, a székhely évodaban torténik

5. az évodavezets az Ovodai felvételi eléjegyzési napldba bejegyzi
telephelyenként a jelentkezbk adatai,

6. Az 6vodai felvételrél hatarozatban értesiti az 6voda a szul6t.

[1 Ha az 6vodaba jelentkezdk szama meghaladija a felvehet6 gyerekek szamat,
helyhiany miatt elutasitd hatarozatban értesiti az évodavezet6 a szulét, illetve
megjeldli a még szabad féréhellyel rendelkez6, masodik (szikség esetén harmadik)
helyen megjeldlt 6vodaba a jelentkezést

[1 Az 6voda —a fenntart6 altal meghatarozottak szerint - az 6vodai jelentkezés idejét
és modjat hatarid6 elétt legalabb 30 nappal- koteles nyilvanossagra hozni.

A beiratkozashoz sziikséges:

1 O aszulé személyi igazolvanya, lakcim kartyaja, a gyermek sziletési
anyakonyvi kivonata, (személyi azonositéja) lakcimkartyaja, TAJ kartyaszulé,
telefonos elérhet6sége

1 Mas intézmeénybdl vald atvétel beiratkozas esetén az Ovoda Tavozasi
igazolasa az OM azonositdval ellatva, tovabba ha van a szakvizsgalatrol szo6lo
Hatarozat is szukséges

1 nem magyar gyermek esetén a Bevandorlasi Hivatal altal kiallitott tartézkodasi
engedély masolata, a szul6k nyilatkozata keresé tevékenyseégrél, igazolas
egészsegugyi vizsgalatrol

Az 6vodai fellebbezés menete

[1 Az 6voda vezet6je az elutasitasrél hatarozat formajaban értesiti a szulét.

[ Abban az esetben, ha a szUl6 elutasité hatarozatot kap az évodai jelentkezésrél, a
levél kézhezvétele utan 15 napon belll felll biralati kérelemmel, Torvényességi
kérelemmel fordulhatnak a jegyz6hdz.

[1 Ha a szulé ugy itéli meg, hogy ,,az é6vodai felvétel kiemelt feltételei” kozul egy
feltételnek megfelelt, és mégis elutasité hatarozatot kapott, élhet a fellebbezés
lehetéségével.

0 A fellebbezés beadasa utan a jegyz6i hatarozat szerint kell, hogy eljarjon a szl6,
azaz a felvételt biztositdé évodaba irassa be gyermekeét.

0 A fellebbezéshez sziikséges nyomtatvany az évodakban elkérheté, illetve
letoltheté az dnkormanyzat honlapjarol. a kérelem tartalmazza a pontos cimet,
helyet, ahova a benyujtassal élhet a szll8. A fellebbezési eljaras illetékmentes.
Nyilvantartas

] Az 6vodaba felvett gyermeket az dvoda tartja nyilvan.(Ovodai felvételi eléjegyzési
naplo, KIR)

[1 Ha a gyermek ovodat valtoztat, tovabbi nyilvantartasa, az atad6 6voda értesitése
alapjan, az atvevd ovoda feladata. Az évoda torli a nyilvantartasbol azt a gyermeket,
akinek ellatasa a jogszabalyok szerint megsziint.

[1 Az 6vodai felvételi, atvételi kérelem elbiralasardl a szulét, dvodai nevelésben részt
vevl gyermek esetén az el6z6 dvodavezetdjét is ertesiteni kell.
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2. A GYERMEKEK MULASZTASAVAL KAPCSOLATOS SZABALYOK

A felvételi és mulasztasi napldé a csoportba beirt gyermekek adatait és hianyzasait
rogziti. Naprakész vezetéséért a csoportban dolgozé 6vonék a felelések.

Az igazolt és igazolatlan hianyzasok

A gyermek hianyzasat a pedagogus a mulasztasi naploba jegyzi be, hdnap végén
Osszesiti, csatolja a hianyzas igazolasat bizonyito orvosi igazolast, a szuldi
igazolasokra rendszerezett Uzend fluzetet szignozza.

A gyermek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkozé6 szabalyok
(20/2012 (VIII: 31. EMMI rendelet 51.8)

Ha a gyermek az 6vodai foglalkoztatas aldl tavol marad, mulasztasat igazolni kell. A
mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha a gyermek beteg volt, és azt a hazirendben
meghatarozottak szerint igazolja.

A szul6 koteles a hianyzas idejét, okat bejelenteni személyesen vagy telefonon.

-A mul asztast igazoltnak kell tekinteni, ha:
1 ha a gyermek beteg volt, és azt orvosi igazolassal, a hazirendben meghatarozottak
szerint igazolja ,

(1 a szulé gyermekeét barmely okbdl nem kivanja 6vodaba hozni, és ezt elézetesen
bejelentette az 6vénbének, a csoportokban az erre a célra rendszeresitett lizené
flizetbe az elére beirta. laz
ovodazasi tamogatashoz igazolt hianyzas az orvos altal igazolt napokra érvényes./

[1 ha a szulé irasos nyilatkozatban jelzi, nem igényel feligyeletet (nyari, téli zaras)

[ a gyermek hatosagi intézkedés vagy egyeb alapos indok miatt nem tudott
kotelezettségének eleget tenni.

Igazolatlan mulasztas miatti intézkedés rendje

A hazirendben kerlltek szabalyozasra a gyermekek mulasztasanak
tavolmaradasanak igazolasara vonatkoz6 rendelkezések.

Ha a gyermek tavolmaradasat nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan. Mar az elsé
alkalommal torténd mulasztaskor koteles a csoportvezetd évond a szulét tajekoztatni
a mulasztasrol. Fel kell hivni a szul6 figyelmét az igazolatlan hianyzas
kovetkezmeényeire. Majd irasban kell értesiteni a szulét az évodalatogatasi
kotelezettségre. Ha az értesités eredménytelen marad

és a gyermek ismételten igazolatlanul mulaszt, az 6voda a gyermekjoléti szolgalat
kozremikodését igénybe véve megkeresi a gyermek szuldjét. Ha egy nevelési évben
igazolatlanul 10 napnal tobbet mulaszt, a 11 naptdl az 6voda vezetdje értesiti az
altalanos szabalysértési hatosagot, és a jegyz6t (Kormanyhivatalt)

3. A SZULOK TAJEKOZTATASA a GYERMEK FEJLETTSEGEROL,

TANKOTELEZETTSEG

[0 Az 6vodas gyermek fejlédéseérdl, fejlettségérdl a szulét folyamatosan tajékoztatni
kell. A tajékoztatas modja szervezeti formaja az éves munkaterv része.

[1 A tankotelezettséget a Nkt. hatarozza meg:

45.§ (2) A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik
életévét betolti, legkésdbb az azt kovetd eévben tankotelessé valik. Az a gyermek,
akinek esetében azt a szakeértdi bizottsag javasolja, tovabbi egy nevelési évig az
ovodaban részesul ellatasban, és ezt kdvetden valik tankotelessé.

A tankotelezettség teljesitése a tanév elsé tanitasi napjan kezdédik. Ha a gyermek
az iskolaba lépéshez szikséges fejlettséget korabban eléri, a kormanyhivatal a szul6
kérelmére szakért6i bizottsag véleménye alapjan engedélyezheti, hogy a gyermek
hatéves kor el6tt megkezdje tankotelezettségének teljesitését.
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45.§ (4) A tankotelezettség kezdetérdl

a) az 6voda vezetdje,

b) ha a gyermek nem jart 6vodaba az iskolaérettségi vizsgalat alapjan a szakértoi
bizottsag,

C) az 6voda, az iskola vezetdje vagy a szulé kezdeményezésére az iskolaérettséqgi
vizsgalat alapjan a szakért6i bizottsag dont.

Az 6vodavezetd tankoteles életkorba Iépéskor a gyermek fejlettségével
kapcsolatban A 20/2012 (VIII.31 EMMI) rendelet 21. §-a egyértelm(vé teszi a
tankotelezettség megkezdésének feltételeit

(1) A tankotelezettség megkezdésének feltétele a gyermek iskolaba Iépéshez
szukseéges fejlettségének megléte, annak igazolasa. A gyermek iskolaba Iépéshez
sziikséges fejlettségének jellemzsit az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak
kiadasarol sz6l6 kormanyrendelet hatarozza meg.

(2) Az 6voda a tankételes életkorba lépéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatban

a) amennyiben a gyemrmek elérte az iskolaba Iépéshez szikséges fejletiséget, ezt igazolja,

b) dont a hatodik életévét augusztus 31-ig betoltd gyermek dvodai nevelésben valo tovabbi
részvételérol,

c) szakeértoi bizottsagi vizsgalatot kezdeményez a gyermek iskolaba lépéshez sziikséges
fejletiségének megallapitasa céliabdl, ha

ca) a gyemek iskolaba lépéshez sziikséges fejlettsége egyérteimiien nem donthet6 el a gyermek
fejlédésének nyomon kdvetésérdl szold vodai dokumentumok alapjan,

cb) a gyermek nem jart dvodaba,

cc) a szUlé nem ért egyet az a) pont szerint kiallitott Gvodai igazolassal vagy a b) pont szerinti dontéssel,
vagy d) szakéntdi bizottsagi vizsgalatot kezdeményez a gyermek iskolaba lépéshez szilkséges
fejlettségének megallapitasa céliabdl annak eldontésére, hogy az augusztus 31-g a hetedik életévet
betoltott gyemmek részesulhet-e tovabbi Gvodai nevelésben.

4. TERITESI DiJ BEFIZETESERE, VISSZAFIZETESERE VONATKOZO
RENDELKEZESEK, SZOCIALIS TAMOGATAS MEGALLAPITASA, ETKEZES

4.1 TERITESI DiJ BEFIZETESERE, VISSZAFIZETESERE VONATKOZO
RENDELKEZESEK

[0 A személyi téritési dijat 1 honapra el6re kell fizetni, minden hénapban a téritési dij
befizetés napjat ugy hatarozzuk meg, hogy a jelzett id6ig a befizetés megtorténjen. A
téritési dijszedés idépontjat el6re a faliujsagon kihirdetjuk. A dijat az dvodatitkari
irodaban fizethetik be a szlil6k, a székhelyen.

[0 A gyermeke hidanyzasa esetén a szulének kell lemondani az étkezést az erre, a
célra szolgald - minden évoda bejarai fogaddjaban elhelyezett - Ebédlemondo
flizetben, vagy (telefonon). Ha de. 9 éraig megteszik, akkor masnapra mar
megoldott a le és a megrendelés, egyébkeént 48 ora az eltoldédasi idb.

A lemondott étkezési napok dijat a kdvetkezé havi befizetésnél tudjuk jovairni. Ezen
a médon nem jelentett vagy késon jelentett hidnyzas esetén a téritési dij
visszafizetésére, jovairasara nem tarthatnak igényt.

A téritési dijfizetés rendje:

1 A befizetés minden hénapban a kijeldlt napon 1.nap 7: 30 ératdl, 16 6raig tart,
2.nap 7: 30 ératol, 15:30 oraig tart

[1 A beszedett sszeget a pénzszallitdé céggel kotott szerz6dés és megallapodas
alapjan kezeljuk.

[ A téritési dij elszamolast minden hénapban egyeztetni kell a Gazdasagi Egység
élelmezési ugyintézéjével.
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[ A téritési dijat, mint bevételt szamitogépes adatfeldolgozas rogziti.

[ A szamitogeép altal készitett szigoru szamadasu szamla kerul kiallitasra 2

példanyban melyet a szul6 vagy a befizetést végz6 személynek ala kell irnia .
Az étkezés megrendelésével tudjuk kizardlag biztositani a gyermekek
ovodai étkeztetését. Ennek elmulasztasa esetén a gyermek félnapos
tartézkodasra jogosuilt.

4.2. SZOCIALIS TAMOGATASOK
Az 6vodaban a gyermekek szocialis helyzetliiknek megfeleléen a torvény altal illetve
az dnkormanyzat rendelete alapjan téritési dijkedvezményben részesulhet.
Az étkezési téritési dijbol kedvezmény illeti meg:
Ja rendszeres gyermekveédel (Rgyk)] @&mogat asban r é
Ja tartdsan beteg gyer meket
Ja 3 vagy tobb gyermeket nevel d csal adban él
saj 4t os nevel ési igényild gyer mek
gyamsag alatt | evd gyer mekek
j 6vedel em ayilatkgzgtan tett n

Az ingyenes ¢étkezéshez az o6vodatitkarnéal az
al apjan véalik érveényessé!

Mértéke, kedvezmények a fenntartéi rendelet alapjan

A gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény
végrehajtasanak hatalyos helyi rendelete altal szabalyozott a gyermekek napkozbeni

ellatasa keretében biztositott étkeztetés, amely fizetési kotelezettséggel terhelt. A

téritési dij mértékét a kdzgydlés allapitja meg. A 133/1997.(VII. 29.) Korm. Rendelet

szerint a téritési dijra un. Normativ kedvezményt vehet igénybe a szll6 gyermeke
étkeztetéséhez, melyet csak egy jogcimen igényelhet. Az 6nkormanyzat rendelete

szerint tovabbi téritési dijkedvezmény igényelhetd raszorultsag kedvezmény cimén.

4.3 ETKEZES

00 A gyermekek napi haromszori étkezésének (tizérai, ebéd, uzsonna)
megszervezése az ovoda feladata.

Az ételt a- vallalkozasi szerz6dés szerint —Nyugat magyarorszagi ZRT Bercsényi
Liget 24 teljesitésével torténik. Az dvodaban elfogyasztott ételekbdl ételmintat 48
oran atérizzuk meg.

[1 Egész napos kirandulasok esetén a csoportvezetd évondk leegyeztetik az
uzletvezetOvel az elvihetd tizorai, ebéd és uzsonna tartalmat. Mas kirandulasok
esetén mindig ugy indulnak el a csoportok, hogy a tizérait elfogyasztjak, és késébbi
ebédig visszaérkeznek az évodaba.

Folyadékrdl minden esetben gondoskodni szikséges, mely a csoportot kisérd felnbtt
pedagogiai munkat seqgit6é alkalmazott kotelessege.

-A heti étlapot az 6vodai faliljsagon a szuléknek elérhetévé tesszik.

Az étkezéssel kapcsolatos vélemények, panaszok kezelésének rendje

[1 Az étlappal, az ételek mindségével, mennyiségével kapcsolatos javaslatokat,
észrevételeket az étkezéssel foglalkozé tagévoda vezetének vagy az
ovodavezetdnek kell széban, vagy irdsban megtenni.

0 Az 6vodavezet6 az illetékes konyha vezetbjének jelzi a panaszt szoban vagy
irasban. Valasz esetén, vagy egyeztetés utan a szulék vagy dolgozdk részére
visszajelzés szdban, vagy nagyobb csoportot érintéen irasban a faliujsagon.
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5. GYERMEKVEDELMI FELADATOK

Gyermek és csaladvédelmi feladatok ellatasanak rendje

A gyermekvédelem az évodapedagdgus munkakori feladata és kotelessége.
Ovodankban megbizas és feladatkijeldlés alapjan gyermekvédelmi felel8sok latjak el
a koordinal6 szervezé tevékenységet.

Eves munkatervet készitenek, félévente irasos beszamolét készitenek. Nevelési év
kozben eljarnak a helyi nevelési programban, rogzitettek szerint. A szul6ket a
nevelési év kezdetekor szdban és irasban tajékoztatja a gyermekvédelmi felelés
személyerdl, elérhetdsegerdl. A szulk tajékoztatasa céljabdl, ki kell figgeszteni a
faliujsagra a Gyermekvédelmi Intézmény elérhetéségét, a gyermekjogi képviseld
nevét, székhelyét, fogadasi rendjét.

Az 6voda kozremiikodik a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zésében
és megszintetésében, ennek soran egyuttimikodik a Gyermekjoléti Szolgalattal,
illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddoé feladatot ellaté mas személyekkel,
intézményekkel és hatésagokkal. A torvény szerint minden dolgozo kotelessége a
gyermekek védelme, a jelzérendszer mikodtetése, a gyermek bantalmazas
megelézése. Ha az évoda a veszélyeztet6 okokat pedagdgiai eszk6zokkel nem tudja
megszuntetni, segitséget kér a

Gyermekjoéléti Szolgalattol.

Az 6vong, illetve a nevel6-oktatd munkat segité alkalmazott az 6voda vezetéje utjan
koteles az illetékes

Gyermekjoléti Szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek
—mas vagy sajat magatartasa miatt- sulyos veszélyhelyzetbe kerult, vagy kerulhet.
Az O6voda minden dolgozdja titoktaarotkgsi
gyermekek sjieoemgal nakégiéedel me érdekében!
Az 6voda vezetdje felelés a gyermekvédelmi feladatok ellatasért, megszervezéséért.

VII. UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK, RENDEZVENYEK RENDJE

A pedagodgiai programnak megfeleléen és az éves munkatervben keriilnek
utemezésre az egész ovodat érinté rendezvények. A csoport iinnepeket az
6vodapedagoégusok a csoportnaplé Eves eseménytervében bévitheti tovabb
1. Unnepélyek, megemlékezések rendje

A Pedagdgiai Programunk részletesen tartalmazza az unnepeket,
megemlékezéseket, és az Unnepségeken a szuldk részvételének lehetéségét.

Az 6vodai rendezvényeken az alkalomhoz illé6 ruhazat minden résztvevének
kotelezd!

ONemzeti WUnnepek

Megemlékezés: Marcius 15. Nemzeti Osszetartozas Napja, oktdber 23. alkalmabdl a
csoportokban: A gyermek életkori sajatossagaihoz igazodo, kuls6ségek, az unnepi
hangulat megéreztetése, kdzds séta, zaszl6 és vagy virag az évoda kozelében levé
emlékhelyeken

(1 A gyermekek csoportok kildn tnnepei, nyilt napjai, hagyomanyérzé napjai az
éves munkatervben tagintézményenként kerulnek megtervezésre

Ezekrél, az eseményekrdl a szuldk év elején és a programok elétt is kapnak
tajékoztatast.

2. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatellatas szabalyai

A hagyomanyapolas célja
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Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bévitése valamint az
intézmény jo hirnevének megdrzése az alkalmazotti és gyermekkozosség minden
tagjanak kotelessége.

Az intézmény egyéb helyi hagyomanyai kdzé tartozd rendezvények a kozdsségi
élet formalasat, a kozos cselekvés 6romét szolgaljak, a gyermekeket az egymas
iranti tiszteletre nevelik.

[1 A varosi cimer és zaszl6 hasznalat

[0 Nemzeti Unneprél megemlékezés: 1848-as szabadsagharc (marcius 15.)

1 Csoport megemlékezések: munkatervben rogzitett.

0 Ovodai iinnepek, népszokasok, hagyomanyok.

11 Ovodai (innepélyek, rendezvények megtartasa (Mikulas, Karacsony, Farsang,
Gyermeknap, Anyak Napja, Evzaro, Nagyok bucsuzdéja)

[1 Egyeéb helyi szokasokat, hagyomanyokat tikrozd szokasok, néphagyomanyok
apolasa.

1 Oszi, téli tavaszi kirandulasok; mizeum, szinhaz, babszinhaz, konyvtar,
kiallitas...latogatasa. A megoldas mddjait, eszkozeit a csoport pedagogusai a
szulokkel egyutt hatarozzak meg a gyermekek életkoranak, érzelmi beallitottsaganak
megfeleléen.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatellatas szabalyai

Az éves munkaterv tartalmazza a nevelési év eseményeit. Munkatarsi értekezleten a
szervezési kérdésekrél, feladatelosztasrél dontés szuletek

Egyetértést gyakorol a szul6i munkakozosség vezetdsége.

- az intézményunk évforduléjanak mélté megunneplésérél

- ovodai unnepélyek, rendezvények megtartasarol

Népi hagyomanyok apolasa:

- jeles napokhoz kapcsolddo szokasok

- nyilt napok, hetek

- hagyomanyaink az 6vodaban, programokban: Mihaly napi vasar, Mesehét, Advent
az évodaban, Sportnap

A természet megismerésére, védelmére nevelés:

- 6szi-tavaszi kirandulasok / kirandulasok, turak, a csoportok kirandulasai,/
ovodai szintd kirandulasok, A kirandulasok, sétak, mozi —és szinhazlatogatas,
sportnapok szervezése az éves munkaterv szerint torténik.

A neveldkkel kapcsolatos hagyomanyok:

- szakmai napok szervezése

- hazi bemutatok szervezése

- tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadasa, megvitatasa

- palyakezdé, ill. ujonnan belépd dolgozoé kdszoéntése, felkarolasa

- tdvozo, nyugdijba mend kollegand bucsuztatasa

- k6z0s kirandulasok, unnepélyek megszervezése munkaterv szerint

Az intézményen kivul torténdé pedagogiai feladatok ellatasara vonatkozé
pedagdgiai feladatok

1 Konyvtarlatogatas

0 Kulturalis rendezvények

[1 Testi neveléssel, egészséges életmddra neveléssel kapcsolatos rendezvények.
Sportrendezvények

A szuléi szervezet altal kezdeményezett kirandulasok, programok varhato
koltségeir6l a szulbket elézetesen tajekoztatni kell. Ezeken nem kotelez6 a részvétel.
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[1 Egyéb rendezvények szervezése a csoportok szamara az intézmény éves

munkatervében meghatarozott rend szerint kotelezé az 6vodapedagdgusok

szamara.

Anevel Rtest ¢l progzamyazat t rae nndeevzevl®htyeesitng | et
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VIIl. EGYEB RENDELKEZESEK

- Partok az 6voda teruletén

A nevelési-oktatasi intézmeény helyiségeiben part, vagy parthoz kotédé tarsadalmi
szervezet nem mikodhet.

- Pedagégusigazolvanyt a pedagogus munkakorben dolgozo részére az
intézményvezet6 adja ki, jogviszony megszintével a dolgozo6 atadja a
munkaltaténak. Uj tipusu pedagégusigazolvany igénylése varhatéan 2013.
junius 1. napjatol lesz lehetséges, melyet a jogosultak az intézményben

- Az intézményben - 6nall6 szabalyzoként - IRATKEZELESI és ADATVEDELMI
SZABALYZAT rogziti az iratok tarolasara, tovabbitasara, selejtezésére valamint a
szemeélyes adatok kezelésére vonatkozo torvényi elbirasokat, mely ezen SZMSZ
kotelez6 mellékletei.

- Ovodankban nem miikédik reprezentativ szakszervezet.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az
6voda valamennyi alkalmazottjara kotelez6, megszegése esetén az
6vodavezetdé munkaltatoi jogkorében intézkedhet.
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