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Dontés a Malyi Gézenguz Ovoda Szervezeti és Miikodési szabdlyzatinak moédositasarol

Eldterjesztést készitette: Polgariné dr. Dsupin Déra
Eléterjesztést véleményezte: Pénziigyi Bizottsag
Elfogadis mddja: Egyszert tobbség

Tisztelt Képviseld-Testiilet!

Az elmult nevelési évben a Malyi Gézengiz Ovoda féréhelyeinek szdma az alapité okirat
szerint, 140 {6 volt. A képvisel6-testiilet engedélyével 20 %-kal megemeltiik a felvehetd
létszamot melyre a koznevelési torvény lehetdséget biztositott, igy dsszesen 154 gyerek (az
SNI szamitas miatt 161f6) jart az dvodankba.

A nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC torvény alapjan:

49. § (3) * A telepiilési 6nkormanyzat kbzzéteszi az 6voda felvételi korzetét, valamint az
ovoda nyitva tartdsanak rendjét. Az 6voda koteles felvenni, dtvenni azt a gyermeket, aki
€letvitelszeriien az 6voda korzetében lakik (a tovdbbiakban: kételezd felvételt biztositd
ovoda).

Aprilis utolsé hetében megtértént a beiratkozés és bekdvetkezett, amitél tartottunk.

Az clballagé gyerekeket leszémitva, jelenleg 18 gyermekkel tobb, dsszesem 172 (az SNI
szamitas miatt 179 f6) ovodakételes (3. életévét betdltott) szeretne intézményiinkbe helyet
kapni, ezért kértik a Képviselo-testiilettdl az elmult évhez hasonléan, a 6., illetve attdl
eltéréen még egy 7. csoport beinditasat is.

Az onkorméanyzatnak 1 db — jelenleg Csaladsegité és Gyermekjoléti Szolgalatként miik6do -
olyan épiiletrész all rendelkezésre, amit funkciobeli véltoztatdssal at tud alakitani 6vodai
csoportszobava, a rendelkezésre allo helységek megfelelnek a gyermekek dvodai ellatisahoz.
A gyermekek levegdztetése az épiilet mellett 1évo zért jatszotéren megoldhatd. A 7. csoport
maximalis létszdma 15 f6, minimalis 13 f6. Reményeink szerint ez egy ideiglenes megoldas,
melyre megkozelitéleg egy évig illetve az ij 6voda megépitéséig lenne sziikkség.



4. § (1) A nevelési-oktatéasi intézmény szervezeti €s miikodési szabalyzataban (a

tovabbiakban: SZMSZ) kell meghatérozni

a) a miikodés rendjét, ezen beliil a gyermekeknek, a tanuldknak, az alkalmazottaknak és a

vezetoknek a nevelési-oktatasi intézményben vald benntartézkodasanak rendjét,

A fentieknek megfeleléen a 7. csoport beinditasanak tényét, az intézménybe felvehetd
maximalis gyermeklétszamot, illetve az 0j telephelynek a tényét at kell vezetni az intézmény
Szervezeti és MUikodési Szabalyzatan, ami az el6terjesztés mellékleteként becsatolasra kertilt.

Kérem a Tisztelt Képviselo-testiiletet, hogy a hatarozati javaslatot elfogadni sziveskedjenek!

Malyi, 2023. julius 19.

Viszokai Istvan sk,
polgarmester



Hatarozati javaslat
Déntés a Malyi Gézengiiz Ovoda Szervezeti és Miikddési szabalyzatdnak médositasarol

Malyi Koézség Onkormanyzatanak Képvisel§-testiilete az elSterjesztést megtargyalta és az
alabbi hatarozatot hozta:

Maélyi Kozség Onkorményzatanak Képviselo-testiilete tgy hatdroz, hogy a nemzeti
koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény 83. § (2) bekezdés b) pontja szerinti jogkdrében
eljarva elfogadja a fenntartidsdban miikodé Malyi Gézengiz Ovoda Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak moédositasait.

Felelds: intézményvezetd
Hatarid6: azonnal
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Intézmeény neve:

Szabalyzat tipusa:

Intézmény cime:

Intézmény OM-azonositdja:

Intézmény fenntartdja:

Malyi Gézengiiz Ovoda

Szervezeti és miikodési
szabalyzat

3434 Malyi Mora Ferenc u. 26.

201443

Malyi K6zség Onkorméanyzata
Képviseld-testiilete
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Bevezeto

Az intézmény jogszeri milkodésének biztositdsa, a zavartalan miikodés garantdldsa, a
gyermeki jogok érvényestilése, a sziilok, a gyermekek és pedagégusok kézotti kapesolat
erésitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantéldsa érdekében a/az

Malyi Gézengiiz Ovoda

neveldtestiilete a nemzeti koznevelésrél szol6 2011. évi CXC. térvény 70. § (2) bekezdés b)
pontjdban foglalt felhatalmazas alapjan a kdvetkezd

Szervezeti és miikodési szabalyzatot

(tovabbiakban: SZMSZ) fogadta el.

Az SZMSZ célja, hogy megallapitsa a Malyi Gézengliz Ovoda mikddésének szabdlyait, a
Jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetéleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem
rendeznek jogszabalyok.

Az SZMSZ jogszabalyi alapja

o A nemzeti kdznevelésrél sz616 2011. évi CXC. térvény (Nkt.)

e 2012. évi CXXIV. Térvény a nemzeti koznevelésrol szol6 térvény modositasardl

e 1993. évi LXXIX. térvény a kozoktatasrol (Kt.)

e A nevelési-oktatdsi intézmények miikddésérsl és a koznevelési  intézmények
névhasznélatardl sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI-rendelet (EMMI r.)

e 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrl sz6l6 torvény
vegrehajtasardl (Vhr.)

e 2011. évi CXCV. Torvény az llamhéztartasrol (Aht.)

e 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az A&llamhaztartdsi torvény végrehajtasarol
(koltségvetési intézmények esetén) (Avr.)

e 2011. évi CXII. torvény az informacids oOnrendelkezési jogrél és az
informacidszabadsagrol

e 2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt)

e 2012. évi II. torvény a szabdlysértésekrol, a szabalysértési eljarasrél és a szabalysértési
nyilvéntartasi rendszerr6l

e 2011. ¢évi CXII. Torvény az informéciés Onrendelkezési jogrél és az

informacidszabadsagrol

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl

1997. évi XXXI. Térvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol

1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrol

335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos

kovetelményeirdl

e 44/2007. OKM rendelet a katasztrofék elleni védekezés és a polgari
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e 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérsl
e 1992. évi XXXIII. torvény a kbzalkalmazottak jogallasarol

Az SZMSZ id6beli hatilya
Az SZMSZ a nevel6testiileti elfogadast kovetd napon 1ép hatélyba, és hatarozatlan id6re szol.
Az SZMSZ személyi hatélya kiterjed:

e Az 6voddval jogviszonyban all6 minden alkalmazottra,

e Az intézménnyel jogviszonyban nem 4llé, de az intézmény teriiletén munkat végzdkre,
illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvaldsitasaban.

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

Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed:
e Az dvoda teriiletére

e Az 6voda dltal szervezett — a pedagdgiai program végrehajtdsdhoz kapcsol6dé — 6vodan
kiviili programokra
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I. Intézményi alapadatok
1. Intézményi azonositok

Az intézmény neve: Malyi Gézengiz Ovoda

Az intézmény székhelye: 3434 Madlyi, Méra Ferenc utca 26.
telephelye: 3434 Malyi, Botond utca 3-5.

Az intézmény OM azonositéja: 201443
Az intézmény tipusa: alapfoku nevelési-oktatasi
Az intézmény alapité okiratinak szdma, kelte, az alapitds idépontja, jogszabdlyi alapja:

Az intézmény moédositdsokkal egységes szerkezetbe foglalt alapité okiratdnak
hatiarozatszama: onkormanyzati hatarozat

Az intézmény alapité szerve: Milyi Kozség Onkorminyzata Képviselo-testiilete
3434 Malyi, Széchenyi utca 4. sz.

Az intézmény irinyit6 szerve: Malyi Kézség Onkorminyzata Képviselo-testiilete
3434 Malyi, Széchenyi utca 4. sz.

Az intézmény fenntartéja és miikodtetdje:
Milyi Kézség Onkormidnyzata Képvisel-testiilete
3434 Malyi, Széchenyi utca 4. sz.

Az intézmény torzskonyvi azonosité szima: 775410
A koltségvetés végrehajtasara szolgalé bankszamlaszam: 12046102-01333926-00100006

Az intézmény adészama: 15775412-1-05
2.1. Az intézmény alaptevékenysége: A gyermekek nevelése haroméves kortdl a
tankdotelezettség kezdetéig.

Az intézmény szakagazati besoroldsa, szakfeladatai:

Az intézmény tevékenységei: )
Alaptevékenységi szakagazat: 851020 Ovodai nevelés

Ellatando alaptevékenysége
851011 Ovodai nevelés, ellatas
- Ovodai nevelését,
- iskolai életmédra val6 felkészitését,
- fejlesztd, felzarkoztaté foglakoztatisaval kapcesolatos
feladatokat, a gyermekek védelmér8l és a gyamiigyi
igazgatasrol sz6lé térvényben meghatarozottak szerint a
gyermekek napké&zbeni ellatasaval kapcsolatos
feladatokat.



851000
890114
890115
562912

562917
851012

889921
890212
890213
890215
890216

890442

ik
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A koltségvetési  szerv

Ovodai nevelés intézményeinek, programjainak komplex
tamogatasa
A hétranyos helyzetli gyermekek, fiatalok és csalddok
€letmindségét javitd programok
Specidlis  tehetséggondozé programok hatranyos helyzetii
gyermekek, fiatalok részére
Ovodai intézményi étkeztetés
Munkahelyi étkeztetés
Sajatos nevelési igény(l gyermekek 6vodai nevelése, ellatasa

- Enyhe értelmi fogyatékos gyermekek nevelése.

- Tanulasi képességek kevert zavarat mutatd gyermekek

nevelése. (dislexia, discalculia)

- Komplex tanulési zavarokkal veszélyeztetett gyermekek

- nevelése.

- Autizmus spektrumzavarral €16 gyermekek nevelése
Szocialis étkeztetés
A gyermeki jogok érvényre juttatasaval 6sszefliggé feladatok
Ifjusagszakmai fejlesztési feladatok
A gyermekek és fiatalok komyezet -és egészség tudatos
gondolkodasanak fejlesztését segitd programok
Onkorméanyzati ifjusagi  kezdeményezések és programok,
valamint tAmogatasuk.
Foglalkoztatdst helyettesité tamogatisra jogosultak
hosszabb id6tartamu kozfoglalkoztatasa

alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti
megjeldlése:

korményzati korményzati funkcid
funkcidszam megnevezése
1. 084070 A fiatalok tarsadalmi integraciojat
segitd struktiira, szakmai
szolgéltatasok fejlesztése,
miikddtetése.
2, 091110 Ovodai nevelés, ellatds szakmai
feladatai
3. 091120 Sajatos nevelési igényii gyermekek
6vodai  nevelésének  ellatdsanak
szakmai feladatai
4. 091140 Ovodai nevelés, ellatds mikodtetési
feladatai
5. 096015 Gyermekétkeztetés kbznevelési
intézményben
6. 096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési
intézményben
7. 104070 A gyermeki jogok  érvényre
Juttatdsaval osszefiiggd feladatok

Az intézmény miikodési kire: Malyi Kozség kézigazgatési teriilete.



Mélyi Gézengiz Ovoda— Szervezési és Mitkodési Szabalyzat

2.3

Az intézménybe felveheté maximalis gyermeklétszam: 150 £
Székhelyén: 135 6
Telephelyintézményében: 15 £6

3. Az intézmény alaptevékenységét meghatirozé jogszabélyok:

e A nemzeti kdznevelésrol sz6l6 2011. évi CXC., térvény

e 1993, évi LXXIX. térvény a kdzoktatdsrol

e 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél szolo torvény
végrehajtasarol

e A nevelési-oktatdsi intézmények miikodésér6l és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIIL 31.) EMMI - rendelet

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

e 32/2012. (X. 8.) EMMI - rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének
iranyelvérdl

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

e 1992. évi XXXIII torvény a kozalkalmazottak jogéallasarol

e 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottakrél sz6ld 1992. évi XXXIIL tdrvény
végrehajtasardl kdzoktatasi intézményekben

4. Az ellitandé vallalkozasi tevékenység kore, mértéke

A koznevelési intézmény, vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

5. A gazdalkoddissal dsszefiiggd jogositvanyok

Az intézmény Onélldan mikodd koltségvetési szerv. Elbirdnyzata feletti rendelkezési
jogosultsdga a mindenkori Onkormanyzati koltségvetési rendelet szerint torténik.
Meghatarozott pénziigyi-gazdasagi feladatait a Malyi K6zség Onkorményzata, mint dnélldan
miik6doé €s gazdalkodd koltségvetési szerv latja el.

A koltsegvetesi szerv az irdnyitd szerv altal biztositott pénzeszkdz, valamint egyéb bevételei
alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.

A fenntartasi, miikddési koltségek az évente Osszedllitott, az irAnyitoé szerv éltal jovahagyott
elemi koltségvetésben keriilnek meghatirozasra.

A koltségvetési szerv a vagyon feletti rendelkezés jogat az &nkormanyzat képviseld-
testiiletének mindenkori — a vagyontirgyak feletti tulajdonosi jogok gyakorlasarél szold —
rendelete szerint jogosult gyakorolni.
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I1. Szervezeti felépités

A szervezeti egységek és a vezet6i szintek meghatdrozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi el6irdsoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfelelden magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionalis és gazdasagos
miikodtetés, valamint a helyi adottsdgok, koriilmények és igények figyelembevételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az 6voda szakmai tekintetben 6néll6. Szervezetével és milkodésével kapesolatban minden
olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
A dontések elokészitésében, végrehajtasdban részt vesznek a pedagogusok €és a sziilok is.

A kotelezben foglalkoztatand6 alkalmazottak létszamat a hatélyos jogszabélyi el6irdsok
tartalmazzak.

A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszamat nevelési évenként az irdnyité szerv altal kiadott
képviseld-testiileti hatirozat adja meg.

Az 6voda szervezeti struktirija

Az 6vodat az intézményvezetd irdnyitja, 6 a legfelsdbb vezetd.
Intézményen beliil megtalalhato:

e ali- és folérendeltség

Intézmény
vezetd

Intézményvezetd - helyettes

Nevelbtestiilet

Nevel('i—olgtaté munkét segiték,
Ovodatitkar
Pedagdgiai asszisztens
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azonos szinten beliil mellérendeltség

Intézmenyvezetd

Ovodatitkar

Ovodavezetd -
helyettes

Szakmai )
munkakozosség Ovodapedagogus
vezeto

Szakmai
munkakozosség
tagjai

Pedagogiai
asszisztens

Pedagogiai
=] Munkat kbzvetlen
segitk

1.1 Az Intézményvezetd

Az intézmény élén az intézményvezetd all, akit egy intézményvezetd - helyettes segit az
ovoda vezetésével Osszefliggd feladatai ellatasaban.

Az intézmény vezetdje egyszemélyi felelosséggel vezeti az intézményt, ellatia — a
jogszabalyok maradéktalan figyelembevételével — a jogszabalyokbodl és a jelen Szabélyzatbol
rd haruld, az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az intézményvezetd az intézmény vezetésében fennallé feleldsségét, képviseleti és dontési
jogkorét elsédlegesen a nemzeti kbznevelési torvény hatirozza meg.

Az intézményvezeté — a kéznevelési torvénynek megfeleléen — egy személyben felelds:
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rorr

az intézmény szakszeri és torvényes mitkodéséért

az ésszerll és takarékos gazdalkodasért

az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, a jogszabélyi elbirdsoknak val6é folyamatos
megfeleltetéséért

az intézmény pedagogiai programjanak jovahagyasaért

a pedagogiai munkaért, a nevel6testiilet vezetéséért

a pedagogus etika normdinak betartasaért és betartatisaért

a nemzeti linnepek méltdé megszervezéséért

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért

a nevelémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

a munka- €s tizvédelmi tevékenység megszervezéséért

a gyermekbalesetek megel6zéséért

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért

a humanerdforréas biztositaséért és fejlesztéséért

a KIR3-adatszolgéltatas hitelességéért

a pedagogusi kozéptavi tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért

a pedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért

a szabalyzatok betartdsanak biztositsaért a munkakori lefrdsok és a vezetdi ellenérzés
utjan

Az intézményvezetdi feladata:

a neveldtestiileti értekezletek el6készitése

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése €s ellendrzése

a nevel6munka iranyitasa és ellendrzése

a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi
és targyi feltételek biztositasa

a munkavallal6i érdek-képviseleti szervekkel és a sziiléi szervezettel valé egyiittmiikddés

a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadmanyozaési jogkdr gyakorldsa

az intézmény milkddésével kapcsolatban déntés minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly,
kozalkalmazotti szabalyzat nem utal més hatéskorébe

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

a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartisa a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- és munkakérilményeire vonatkozo6 kérdésekben

az intézmény kiils6 szervek el6tti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével,
hogy a képviseletre meghatarozott tigyekben eseti vagy dllandé megbizést adhat

a jogszabalyok éltal a vezetd hataskorébe utalt és at nem ruhazott feladatok ellatasa

a gazdalkodasi feladatokban kozremiikodé dvodatitkar munkdajanak kdzvetlen irdnyitasa

az egyéb feladatot ellato alkalmazottak irdnyitdsa

1.2 Az intézményvezetd-helyettes
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Vezetdi tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzi.

Kiilonleges felelossége

e Az intézményvezetd tavollétében — korlatozott jogkérben — teljes feleldsséggel végzi a
vezetési feladatokat.

e A nevelési teriileten kozremiikddik a vezetd altal megallapitott tevékenység iranyitdsaban.

e Kozvetlenil szervezi és iranyitja a dajkak munkajat.

e Az 6voda kulcsaiért, valamint a bélyegz6 hasznalatéért teljes felelosséggel tartozik.

Az intézményvezetd-helyettes felelos:

e a taniigyi nyilvantartdsok jogszabalyban, tovabba intézményi szabalyzatban (hatarozatban)
rogzitett vezetéséért

e az dvodai torzskonyv vezetéséért

a helyettesitések megszervezéséért

a helyettesitési napl6 vezetéséért, Osszesitéséért, elszamolasaért

a sziiloi szervezet miikodésének segitéséért

szabadsagok litemezéséért ¢s naprakész nyilvantartasaért

a belsé tovabbképzések megszervezéséért

az alkalmazotti értekezletek elokészitéséért

a szakmai konyvtar fejlesztéséért

Az intézményvezeto-helyettes feladatai:
e az intézményvezetd kiilon megbizédsa alapjan részt vesz a vezetdi munkaban
— sziikség szerint végzi az 1j felvételeket, eldjegyzéseket,
— elkésziti a munkaligyi statisztikdkat
— szakmai forumokon, hivatalos rendezvényeken képviseli az dvodat
— palyakezdd, Gjonnan belépd pedagdgus szakmai munkajat segiti
— a koltségvetés  elGtervezésénél  Osszedllitia a  hidnylistat, egyeztet az
6vodapedagogusokkal és a dajkédkkal

Az intézményvezeto-helyettes ellenorzési feladatai:

e csoportellendrzeéseket végez az éves munkatervben foglaltak szerint

e ellendrzi a mulasztasi naplok, csoportnaplok vezetését

e ecllendrzi a reszortfelelds6k munkéjat

e ellendrzi a HACCP-eldirasoknak megfelel6 munkavégzést

o cllendrzi az intézményi szabalyzatokban foglalt eldirdsoknak megfelelé munkavégzést

Beszamolasi kotelezettsége kiterjed:

e az intézmény egész milkodésére és pedagdgiai munkajara
e a belsd ellendrzések tapasztalataira

e az intézményt érintd, megoldandé problémak jelzésére

1.3 A vezetdk intézményben valé benntartézkodasianak rendje
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Az 6voda zavartalan miikddéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezetdk intézményben vald tartozkodasanak rendje a kovetkezo:

Amennyiben tartdés tavollétnek nem minGsiilé szabadsig, betegség, hidnyzds vagy két
miiszakos munkarend esetén az egybeesd munkarend miatt az intézményvezetd vagy
munkakozosség vezetd folyamatos benntartozkodésa ezen idészakban nem oldhatdé meg, Ggy
"helyettesités rendjére vonatkozé szabaly szerint kell eljarni.

Vezetdi beosztds megnevezése Az intézményben valé tartézkodas rendje
Intézményvezetod 7.30-15.30
Intézményvezeto-helyettes 7.30-14.30 illetve 9.00-16.00

1.4 Az intézményvezetd vagy intézményvezeti-helyettes akadalyoztatisa esetén a
helyettesités rendje

Az intézményvezet6t szabadsdga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt az
intézményvezetd-helyettes helyettesiti.

Az intézményvezeto akadalyoztatdsa esetén az intézményvezetd-helyettesitését teljes
felelosséggel az Ovodaban az intézményvezetd-helyettes latja el, az azonnali doéntést nem
igényld, a vezetd kizardlagos hataskorébe tartozo tigyek kivételével.

Az intézményvezet6 tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korii. Tartos tavollétnek az
egy honapnal hosszabb idétartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkdr gyakorldsara vonatkozd
megbizds a fenntartd altal torténik, melyet a dolgozdk tudomaéséara kell hozni (értesités,
kifliggesztés).

Az intézményvezetd €s az intézményvezetd-helyettes egyidejli tavolléte esetén a helyettesités
az intézményvezetd altal irdsban adott megbizas alapjan torténik.

frasban adott megbizas hidnydban az intézményvezetSt a kozalkalmazotti képviseld
helyettesitheti.

Az intézményvezetd-helyettes tartds tavolléte esetén a feladatkorébe tartozd teendOket adott
megbizas alapjan a kozalkalmazotti képviseld végezheti el.

A reggel 7 oratol illetve a 17 ordig terjedd iddben a vezetd helyettesitésének ellatasdban
kézremlkodnek a munkarend szerint ez id6ben munkat végzé OGvodapedagogusok.
Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozé Ovodapedagdgus jogosult. Intézkedési
jogkére az intézmény mikodésével, a gyermekek biztonsagianak megovasaval osszefiiggd
azonnali dontést igénylé ligyekre terjed ki.

1.5 A kiadmanyozas szabalyai
Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildend$ iratot kiadméanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy irhat ala. A kiadmanyozasi jog az

igyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az 6voda
vezetdje.

12




Malyi Gézengiz Ovoda— Szervezési és Miikddési Szabalyzat

Az intézményvezetd kiadményozasi jogat atruhazhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhazhat6. A kiadméanyozasi jog atruhazasa
nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes felel6sségét. Az dvoda vezetdje
kiillon utasitasban vagy szabdlyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat tigyintézének és
vezetOnek is.

Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

Hosszu bélyegzé:

Korbélyegz6:

1.6 Az elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Ovodénk az oktatési Agazat irAnyitasi rendszerével a K6zoktatasi Informacios Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan elddllitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIII. 28.) korméanyrendelet eldirdsainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagli elektronikus alairast az
6vodavezetd alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran ki kell nyomtatni, és az irattarban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok
papiralapi masolatat:

e Intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa

e Alkalmazottakra vonatkozd adatbejelentések

o Ovodai jogviszonyra vonatkozd bejelentések

o OSAP-jelentés

e Alkalmazottak és gyermekek listdja (oktober 1-jei allapot)

Az elektronikus uton eldéllitott fenti dokumentumokat az intézmény pecsétjével és az
Ovodavezetd alairdsaval hitelesitett forméaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa é€s hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR alrendszerében, tovabba elektronikus adathordozon lementett
formaban taroljuk.

1.7 Az elektronikus uton elédllitott papiralapi dokumentumok kezelési rendje
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A tanulé- és gyermekbaleseteket az oktatasért felelés miniszter altal vezetett, a minisztérium
tizemeltetésében 1évo elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével tartjuk nyilvan.
A jegyz8konyv kitdltésének céljabol a gyermekvédelmi felelds rendelkezik hozzaféréssel. A
jegyz6konyv lezardsa, a kinyomtatott példany alairasa kizardlagosan 6vodavezetdi hataskor.

2. Az intézmény kapcsolat rendszere

2.1 A vezetdség

Az intézmény vezetOsége konzultativ testiilet: véleményezd és javaslattevé joggal
rendelkezik, és dont mindazon iigyekben, amelyekben az Ovodavezetd sajat jogkorébol
sziikségesnek tart.

A vezetoség tagjai:

e intézményvezetd

e intézményvezetd-helyettes

A kapcsolattartds a vezet6ség tagjai kozott folyamatos, és a sziikségleteknek megfelels. A
vezetOk irdnyitjak, tervezik, szervezik és ellentrzik a sajat teriiletiikhoz tartozé munkét.
Irasban és értekezleteken beszdmolnak teriiletiik mikodésérél, a kiemelkedd
teljesitményekrél, hidnyossdgokrol, problémakr6l, valamint javaslatokat tesznek a
fejlesztésekre.

2.2 Alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti kdzdsségnek az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi kdzalkalmazott tagja.
A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket a munka térvénykonyve és a
kozalkalmazotti térvény szabalyozza.

Az alkalmazotti kdzosséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatdrozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jog illeti meg.

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

Véleményezési jog: az intézmény megszintetésével, atszervezésével, feladatdnak
megvaltoztatdsdval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatirozasaval és
modositasaval, vezet6jének megbizasival és megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan.

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kdzosségeken
kiviil az 6voda mikodési korébe tartozo kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az dvoda minden kozalkalmazottja.

Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés-eldkészités soran a dontési jogkor
gyakorlojanak mérlegelnie kell.

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

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

Déntési jog: kizar6lagos intézkedési jog, melyet jogszabalyok biztositanak.
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2.3 A neveloétestiilet

A nevel6testiilet a koznevelési térvény alapjan meghatdrozott jogositvanyokkal rendelkezd
testlilet, amely a nevelési intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési kérdésekben az
Ovoda legfontosabb tandcskozo €s hatdrozathozd szerve. A nevelbtestiilet tagja az dvoda
valamennyi pedagégus-munkakdrben foglalkoztatott alkalmazottja.

A neveldtestiilet a nevelési kérdésekben, a nevelési intézmény mikddésével kapcsolatos
igyekben a koéznevelési torvényben és mas jogszabalyokban, tovabba az e Szabdlyzatban
meghatérozott kérdésekben véleményezési, javaslattevo és elfogadasi jogkorrel rendelkezik.

2.3.1 A nevelétestiilet milkodésére vonatkozoé dltalinos szabilyok

A nevel6testiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét a Nkt. 70. §-a,
valamint a EMMI r. 117. § - a hatdrozza meg.

A neveldtestiilet véleményezé és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érinté tigyben.

A nevelGtestiilet dontési jogkore:

e apedagbgiai program elfogadasa

az SZMSZ és a hézirend elfogadasa

a nevelési év munkatervének elfogadédsa

atfogo értékelések és beszamolok elfogadisa

tovabbképzési program elfogaddsa

az intézményvezetdi palyazat szakmai véleményezése

a nevel6testiilet nevében eljard pedagdgus kivalasztisa

jogszabélyban meghatarozott mas ligyek

A nevel6testiilet véleményét ki kell kérni:
e apedagdgusok kiilén megbizasanak elosztasa soran

A nevel6testiilet a nevelési év folyamén rendes €s — sziikség szerint — rendkiviili értekezletet
tart.

A nevelbtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatirozott napirenddel és
idéponttal az 6voda vezetdje hivja Gssze.

A pedagégusok feleléssége és kotelessége, hogy a napirend alapjan felkésziiljenek,
beszamolasi kotelezettségiiknek eleget tegyenek, és érdemi hozzaszolasaikkal segitsék a cél
eléréset.

Az intézményvezetd rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet &sszehivasardl a napirend harom
nappal eldbb torténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 9sszehivasanak nevelbtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadanak alairdsa, valamint az ok megjeldlése sziikséges. Az értekezletet
nevelési id6n kiviil, a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 8ssze kell hivni.

2.3.2 A neveldtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatdsaval kapcsolatos
rendelkezések
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A nevelétestiilet irdsos el6terjesztés alapjan targyalja

e apedagdgiai program,

e az SZMSZ,

e a hazirend,

e a munkaterv,

e az oOvodai munkédra iranyulo atfogd elemzés, beszamold elfogadasaval kapcsolatos
napirendi pontokat.

Az intézményvezetd az elbterjesztés irasos anyagit a neveldtestiileti értekezlet el6tt legalabb

nyolc nappal 4tadja a nevel&testiilet tagjainak.

A nevelGtestiileti értekezlet levezetését a munkakozdsség vezetd latja el. A jegyzOkonyv
hitelesitésére az értekezlet egy neveldtestiileti tagot valaszt.

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

Ddéntéseit €s hatdrozatait — kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt
szavazassal, egyszerli szotGbbséggel hozza. Ha a nevelGtestilet egyszerli szotobbséggel
hozhaté dontésekor szavazategyenloség keletkezik, a hatdrozatot az intézményvezetd
szavazata donti el.

A nevelétestiilet dontéseit hatdrozati formaban kell megszévegezni. A hatarozatokat nevelési
évenként sorszamozni kell, és azokat nyilvantartisba kell venni.

A nevel6testiileti, alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyv
késziil, mely tartalmazza:

o a helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzokonyvvezetd és hitelesitd nevét

e ajelenlévok szdmat

e azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét

e ameghivottak nevét

o ajelenlévdk hozzaszolasat

e amoddosité javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

e ahatdrozat elfogaddsénak szavazdisi aranyat

A jegyzOkonyvet az értekezletet kdvetd hdrom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyz6kdnyvet az intézményvezetd, a jegyzOkonyvvezetd €s a nevelbtestiileti tagok koziil egy
hitelesitd irja ald. A jegyzdkonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzit6 jelenléti ivet,
melyet a jegyzOkonyvet alairok hitelesitenek.

2.3.3 A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasa

A neveldtestiilet valamennyi hataskorének gyakorlasi jogat fenntartja, jogszabalyban
biztositott hataskoreinek gyakorlasi jogat nem ruhazza 4t.

2.4 Szakmai munkak6zosség

Az intézmény pedagogusai — legalabb 6t pedagégus kezdeményezésére — elkiiloniilt
szervezeti egységnek nem minésiild szakmai munkakozosséget hozhatnak létre. A szakmai
munkak6zdsség jogositvanyait, feladatait a Nkt., az EMMI r., tovabba jelen Szabalyzat

hatarozza meg.

A szakmai munkako6zosség dont:
o miikddési rendjérdl, munkaprogramjarol
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szakteriiletén a neveldtestiilet 4ltal Atruhazott kérdésekrdl

A szakmai munkakozosség véleményezi:

a pedagdgiai programot

a tovabbkeépzési programot

a nevelés-oktatas eszkozeinek kivalasztasat

szaktertiletét érintéen a pedagdgiai munka eredményességét
a vezetdi palyéazat szakmai programjat

A munkakozosség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget adhat:

az dvodaban folyo neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenorzéseéhez

a pedagdgusok mindsito eljardsanak lebonyolitasahoz

a gyermekvédelmi feladatok ellatasaval 6sszefiiggd feladatok végrehajtasahoz

a sajatos nevelési igényl és a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek integracidjat
szolgald feladatok miné] eredményesebb megvaldsitasahoz

a pedagdgusok szakmai munkéjanak tdmogatasdhoz

a neveldmunka targyi feltételeinek fejlesztéséhez

A munkakozosség feladatai a pedagogusok munkajanak segitésében:

a munkakdzodsség profiljaban tervezd, elemzd, értékeld tevékenység

modszerek, eljarasok segitése, megvalositasa, értékelése, kozzététele a testiiletben
modszertani ertekezletetek és gyakorlati napok szervezése

a szakirodalom figyelemmel kisérése, az 0j modszerek felkutatdsa, gyakorlatba torténd
integralasa

a munkakdzosség tagjai szakmai fejlddésének, tovabbképzésének iranyitasa, a megjelend
uj szakirodalom tanulmanyozasa €s felhasznalasa

palyakezd6 pedagdgusok munkdjanak timogatasa

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

A szakmai munkakozosség feleléssége, hogy a szakmai innovacidk Osszhangban alljanak az
intézmény munkatervével, pedagdgiai programjaval.

A szakmai munkakozosség vezetdje: munkakozosség vezeto

Tevékenységét — a munkakozosség véleményének kikérésével — az intézményvezetd irdsos
megbizésa alapjan végzi.

Felelos:

a szakmai munkak6z6sség munkatervének elkészitéséért

a mitkodéshez sziikséges feltételek biztositasaért

az €éves munkatervben atruhazott ellen6rzési feladatok elvégzéséért

az 0j modszerek, eszk6zok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzétételéért

a pedagodgiai munka szinvonalanak megdrzéséért, emeléséért
a munkakozosség éves munkajardl szolo értékelés elkészitéséért

Kapcsolattartas rendje:
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e Az intézményvezetd ¢€s intézményvezeté-helyettes szobeli tajékoztatdsa meghatirozott
1d6kozonként a munkakdzdsség tevékenységérol

o Irasos beszamolo, Gsszefoglalé elemzés, értékelés, készitése a nevelbtestiilet szdméra az
éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol

2.5 A neveldmunkit kézvetlen segitok kozossége

Elkiiloniilt szervezeti egységnek nem mindsiil6, jogszabalyokban megfogalmazott és sajat
teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési €s javaslattevd jogkorrel rendelkezd kdzosséget
alkotnak.

2.6 Kozalkalmazotti képviselo

Jogositvanyait, feladatait az 6voda kbzalkalmazotti szabalyzata tartalmazza.

3. Sziiloi szervezet

A sziilék a Nkt. - ben meghatdrozott jogaik €s kotelességeik teljesitésének érdekében sziil6i
szervezetet, illetve 6vodaszéket hozhatnak létre.

A sziildl szervezet sajat SZMSZ-ér6l, tgyrendjérél, munkatervének elfogaddsardl,
tisztségviseloinek megvalasztasarol és képviseletérdl sajat maga dont.

A sziilékkel torténd kapcsolattartdst a jogszabalyokban és a jelen Szabalyzatban
meghatarozott eseteken tul a hazirend is tartalmazza.

A sziil6i szervezet elndkével az intézményvezetd, a csoportszintli igyekben a csoport sziiléi
szervezetének képviseldivel az 6vodapedagogus, valamint az 6vodapedagogus kompetenciajat
meghalad6 tigyekben a munkakzdsség vezetd tart kapesolatot.

Az 6voda a sziiloi szervezet képviseldinek értekezletet hiv Gssze, vagy a sziiléi szervezet
elndkét/képvisel6jét meghivia a nevelGtestiileti értekezlet azon napirendi pontjanak
targyalasahoz, amely tigyekben jogszabaly vagy az 6voda SZMSZ-e a sziil6i szervezet részére
véleményezési, tanacskozdi jogot biztosit.

A meghivés a napirend irdsos anyagéanak legalabb 8 nappal korabbi atadasaval térténhet.

Az intézményvezetd a sziildi szervezet képviseldit legaldbb félévente tdjékoztatja az
Ovodéban folyd neveldmunkardl és a gyermekeket érint6 kérdésekrol.

Az o6vodapedagdgus a csoport sziildi szervezete képviseldjének sziikség szerint ad
tajékoztatast.

Az oOvodas gyermek fejlodésérdl, magatartdsaban, érzelmi életében bekovetkezett
valtozasokrdl vald tdjékoztatds a csoportos Ovodapedagégus, adott esetben az
intézményvezetd feladata és kotelessége.

A sziil6i szervezet
o figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességet
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e barmely, gyermekeket érint6 kérdésben tajékoztatast kérhet
e képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgaldsaban
e neveldtestiileti értekezlet 8sszehivasat kezdeményezheti

A sziil6i szervezet, véleményezési jogot gyakorol:

a pedagogiai program elfogadasakor

az SZMSZ elfogadasakor

a hazirend elfogadasakor

a munkaterv elfogadasakor (a nevelési év rendjének meghatarozasaban)

az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor

a fakultativ hit- és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasaban

a sziild1 értekezlet napirendjének meghatarozasiban

az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitdsdban

a vezetdk és a sziiléi szervezet kozotti kapesolattartds mddjanak meghatarozasaban

a pedagogiai program, az SZMSZ és a hazirend nyilvinossagaval kapcsolatosan

e a sziil6ket anyagilag is érinté ligyekben (pl. a sziikséges ruhazati felszerelésekkel
kapcsolatosan)

e a nem ingyenes szolgaltatdsok korébe tartozé programok  Osszeghataranak
megallapitasakor

e vezetdi palyazatnal

o az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvéaltoztatasaval, nevének
megallapitasaval, vezetdjének megbizdsdval ¢és megbizdsdnak visszavondsaval
kapcsolatosan

A sziil6i szervezet véleményezési jogkoOrében eljarva, minden esetben, koteles irdsban

nyilatkozni.
A sziil61 szervezet képvisel6i minden értekezlet utan kotelesek a soron kovetkezd csoportos

szul6i értekezleten beszamolni a mindenkit érintd informacidkrol.
Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

Az intézményvezetd irodajaban — hitelesitett masolati példanyban —, valamint az intézmény
honlapjén a sziil6k szdmara hozzaférhetd

e az Ovoda pedagdgiai programja,

e szervezeti €s mikodeési szabalyzata (SZMSZ),

e hazirendje.

A dokumentumok elhelyezésérdl és a szobeli tajékoztatds idépontjardl a szlilok a nevelési év
kezdésekor tajékoztatast kapnak az 6vodavezetotol.

A sziilok az oOvodavezetétdl, munkakozosség vezet6tdl és a csoport dvodapedagdgusitol
kérhetnek szobeli tajékoztatast a dokumentumokrol. Ennek idépontja a sziildvel torténd
elozetes egyeztetés alapjan keriil meghatarozasra.

Az Gvoda lehetéséget biztosit arra, hogy a sziilok az 6vodai beiratkozas el6tt is valaszt
kapjanak kérdéseikre.

Beiratkozdskor a hazirend egy példanyat minden sziilé kézhez kapja, melynek tényét
alairasaval kell igazolnia.

4. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja
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Intézménylink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocidlis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.

4.1 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatds rendje

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletére vonatkozo feladatellatds alapja a
fenntarto és az egészségiigyi szolgaltatd altal megkotott megdllapodas tartalma.

Kapcsolattartd: az intézmény vezetdje

Feladata: biztositja a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek feliigyeletérol,
vizsgélatokra val6 el6készitésérdl, a sziilok tajékoztatisarol.

Egészségiligyi szolgaltatéval vald kapesolattaras:

e Ovodaorvos és védénodi latogatasok egylittm(ikodési terv alapjan. A védond
feladatkorébe tartozo feladatokat az 51/1997. (XII. 18.) NM-rendelet szabalyozza. A
kapcsolat formaja: egészségligyi vizsgalat, sziirés, beutalas kezelésre.

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz616 megallapodas tartalma szerint.

4.2 Pedagdgiai szakszolgalatok

Kapcsolattartd: az intézmény vezetdje é€s az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus.

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

A kapcsolat forméja: vizsgalat kérése, kolcsonds tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,
sziiloi értekezleten vald részvétel.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megelézben, illetve a logopédus és 6vondk
jelzése alapjéan szitkség szerint.

4.3 Pedagégiai szakmai szolgaltatok

Kapcsolattartd: az intézmény vezetje, illetve az Intézményvezet6-helyettes.

A kapcsolat tartalma: a pedagégusok szakmai ismereteinek frissitse, bdvitése, valamint
szaktanacsadoi szakmai segités.

A kapcsolat formaja: tovabbképzések, konferencidk, konzultaciok.

Gyakorisdg: nevelési évenként meghirdetett idépontokban és gyakorisaggal.

4.4 Gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgalat, gyamiigyi hivatal

Kapcsolattartd: az intézmény vezetdje, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelds.
A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelzése és megsziintetése,
esélyegyenloség biztositasa.

A kapcsolat forméja, lehetséges mddja: esetmegbeszélésen, eléadasokon, rendezvényeken
valo részvétel, segitség kérése, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszk6zokkel
nem tudjuk megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekkozosség
védelme miatt ez indokolt.
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e a Gyermekjoléti és Gyermekvédelmi Szolgalat értesitése — ha az 6voda a szolgélat
beavatkozasat sziikségesnek latja

e amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az dvoda megkeresésére a Gyermekjoléti
¢s Gyermekvédelmi Szolgélat javaslatot tesz arra, hogy az dvoda a gyermekvédelmi
rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen

e esetmegbeszélés — az dvoda részvételével, a szolgalat felkérésére

e sziildk t4jékoztatdsa révén (a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszaméanak
intézményben vald kihelyezése), lehetdvé téve a kozvetlen megkeresését

Gyakorisag: sziikség szerint.

A gyermekvédelmi feladatok kompetenciaelvi meghatarozasat az Ovoda pedagogiai
programja tartalmazza.

4.5 Altaldnos iskola

Kapcsolattarto: az intézményvezetd altal az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az dvoda—iskola
atmenet megkdnnyitésével, informaciok tovabbitasa a sziildknek.

A kapcsolat formaja: klesonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken valo részvétel, az
éves egylittmiik6dési terv alapjan.

Gyakorisag: a kozeli 1skoldk megkeresésére latogatas az iskolai beiratkozas eldtt és az elsd
félévet kovetden.

4.6 Fenntarto

Kapcsolattarto: az intézményvezetd

A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis miikddtetése, a fenntartdi elvarasoknak
valé megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.

A kapcsolattartds formaja: vezet6i értekezletek, kiallitasok, rendezvények, kozponti
innepségeken valoé intézményi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgaltatas, irdsos
beszamolo.

4.7 Gyermekprogramokat ajanlé kulturalis intézmények, szolgaltatok

Kapcsolattartd: az intzéményvezetd altal az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus.

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

A kapcsolat formdja: intézményi programok szervezése, intézményen kivili kulturalis
programok latogatasa, illetve ajanlésa a sziiloknek.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz6ld munkatervben meghatarozva, a sziiléi szervezet
véleményének kikérésével.

ITI. A miikodés rendje
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1. Az intézmény mikodési rendje

Az 6voda hétfttdl péntekig 6tnapos munkarenddel miikodik.

Eltér6é az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasédnak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti Unnepek miatt az &ltalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen
alakul.

A nyitvatartési id6, napi 10 6ra, reggel 7:00 6ratol 17:00 oraig.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6:00 orara érkez6 dajka nyitja, és délutan a munkarend
szerinti dajka zarja 18:00 orakor.

Az 6voda dolgozdinak munkarendje, a személyre sz6l6 munkaidd-beosztas az adott nevelési
évre sz616 munkaterv melléklete.

Rendezvények esetén a nyitvatartdsi id6tol valo eltérést az dvoda vezetdje engedélyezi.

Az ovoda lizemeltetése a jegyz0 (fenntartd) altal meghatarozott nyari és téli zarva tartas alatt
sziinetel.

Az intézmény
e nyari zérva tartdsdnak idépontjarél legkésébb februar 15-ig
e zérva tartidsdnak téli id6pontjarél szeptember 15-ig a sziil6ket tdjékoztatjuk.

Az lgyeleti ellatdsra vonatkozo igényeket a zards elott 15 nappal az dvodapedagdgusoknak
kell sszegylijtenie és tovabbitani,
Az dvodai nevelési év rendjét az dvodai munkaterv hatarozza meg.

A nevelés nélkiili munkanapok, tovabba az linnepek iddpontjardl az elsd sziiléi értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport faliijsagjan szeptemberben ki kell
fuggeszteni és az 6voda honlapjara fel kell tenni.

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

Az lgyeleti igényeket — a zarva tartdst megelézden legalabb 7 nappal — a hirdetétablakon
kozzétett nyilatkozaton a sziiléknek irdsban kell jelezni.

A nyilatkozatok beszerzése az dvodapedagdgusok feladata, akik azt legkésobb 7 nappal a
zarva tartds elott leadjak az intzéményvezetonek.

2. A gyermekek felvétele
2.1.Az 6vodai felvétel
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Az o6vodaba felvétel, vagy atvétel utjan lehet bejutni. A felvételt minden év méjusdban
eldjegyzés elozi meg, amelynek idépontjat egy honappal eldtte nyilvanossagra kell hozni.

A felvétel szabalyai ( Nkt.8.8)

e A gyermek harom €ves koratdl évoda koteles. Az évoda felveheti azt a gyermeket is ,
aki a 3. életévét a felvételétd] szamitott fél éven beliil betdlti. A sziilé gyermekek
ovodai felvételét, atvételét barmikor kérheti, a gyermekek felvétele folyamatos.

e A gyermek az év folyamén betolti/betsltotte az 5. életévét.

o A gyermek sajatos nevelési igényu, a szakért0i bizottsag kijeldlte az adott 6vodat.

A Gyvt. elbirdsai alapjan (hatranyos helyzetiiek)

A gyermeknek fejlédése érdekében allandé napkdzbeni ellatasra van sziiksége.

A gyermeket idéskora neveli.

A csoportbeosztasrol az intézményvezetd dont, figyelembe véve a sziildk igényeit, az

6vondk véleményét. (Megkozelitdleg egyforma csoportlétszamokat kell kialakitani,

tigyelve a lanyok - fitk megkozelitdleg azonos szamaéra.)

2.2. A gyermekek jogai és kotelességei

A Nkt..45§ szabélyozza a gyermekek jogait. Az intézménynek meg kell teremteni a jogok
érvényesiilésének, €s a kitelezettségek teljesitésének feltételeit.

2.3.Az 6vodai elhelyezés megsziinése
A gyermek 6vodahoz fiz6d0 jogviszonyanak megsziinésérdl a Nkt.49.§ rendelkezik
o A gyermeket masik dvodaba atvették.
e A sziil6 irdsban jelzi, hogy gyermeke kimarad.
e A gyermeket felvették az altalanos iskolaba.
e A jogszabalyban meghatarozottaktdl tobbet van tavol az 6vodai foglalkozasokrol.

2.4. A gyermek tivolmaradasanak, mulasztasanak igazolasa

Ha a sziil6 a gyermekét barmely elére lathaté ok miatt nem kivanja 6vodaba hozni, legaldbb
el6z6 nap 10 6raig téjékoztatni kell az dvodapedagdgust.

A gyermek étkezése a hidnyzast megel$z6 nap 10 6raig mondhaté le és jelenthetd vissza.

Ha a gyermek tdvolmaraddsa elére nem lathatd, azt a tdvolmaradas napjan 8 oraig be kell
jelenteni. Ha a gyermek, betegség miatt hianyzik csak orvosi igazolassal hozhaté ismét
6vodéba.

2.5. A téritési dij fizetésére vonatkozo rendelkezések

A sziilék, a gyermekiik éltal igénybe vett étkezésért téritési dijat kotelesek fizetni, a fenntartd
altal megallapitott 6sszegben.

A téritési dij befizetése minden honapban a faliGjsagon jelzett idépontban valik esedékessé. A
be nem jelentett hidnyzas esetén a sziild a téritési dij visszafizetésére nem tarthat igényt. Az
étkezési téritési dij cstkkentését a sziild kérheti, a megfelelé dokumentumok alapjan, illetve a
csalad anyagi helyzetére valé tekintettel kedvezményes étkezésben részesiilhet a gyermek.
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3. Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
az intézménnyel

Az intézmény alkalmazottai koziil barki ajtét nyithat, miutdn tdjékozddott, felvilagositast
kapott a belépni kivané személy kilétérdl. A latogat6tdl meg kell kérdezni, hogy milyen
iigyben jelent meg, majd el kell kisémi a keresett személyhez (pl. Kiilsé kommunikécioé
képviseldi /média, Gjsag/.. stb.)

A fenntartoi, szakért6i, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos vagy szakmai szervek képviseldit
az intézményvezetd fogadja.

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

Ugynokok, tizletszerz6k vagy mas személyek az voda teriiletén kereskedelmi tevékenységet
nem folytathatnak.

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

Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és az egyéb linnepek megiinneplésének rendjét és
modjat a nevelési program, jelen Szabalyzat, tovabba a nevelési év rendjére vonatkozo éves
munkaterv hatarozza meg.

Az éves munkatervben ki kell jelolni a rendezvény idejét és azt a pedagdgust, aki az évi
tnnepélyek, megemlékezések, hagyomanyipolé rendezvények megszervezéséeért,
lebonyolitasaért szakmailag felelds.

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

e Nemzeti innepek: marc.15. okt.23. jun. 4.

o Ovodai iinnepek, népszokasok, hagyoményok: Mikulés, karacsony, farsang, Féld
napja, csaladi nap

e Ovodai iinnepélyek, rendezvények: gyermeknap, anyak napja, évzard.

o Oszi, téli, tavaszi kirandulasok.

e Muzeum, szinhaz, konyvtar, kiallitasok, babszinhaz latogatasa.

Ovodapedagégusokkal kapcsolatos hagyoményok:

e szakmai napok szervezése,

hazi bemutatok szervezeése,

tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadasa,

dajkak tovabbkeépzése az aktualis nevelési feladatokrol,

palyakezdd gyakornok ill. Gjonnan belépd dolgozok koszontése, munkajuk segitése,
a tdvozo dolgozdk, nyugdijba mendk blicsuztatasa.

2 @& @ @
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Az iinnepek és hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok, elvarasok:

e Az 6voda kozosségi helyiségeinek az tinnephez ill6 feldiszitése.

e Tajékoztato informaciok kihelyezése a program idépontja elott legalabb 2 héttel.

e Projektterv készitése az intézményi szintll rendezvényekhez (feladat — felelés —
hatarid6 megjelslésével).

e A rendezvényeken vald aktiv részvétel, a személyre sz6lé feladatok maradéktalan
elvégzése.

e Alkalomhoz ill6 olt6zkddés — egységes arculat tiikkrozése (sportrendezvényeken
tornaruha; nemzeti tinnepeken tinnepld ruha; stb.).

5. Intézményi védo, 6vo eldirasok
5.1 A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellitandé feladatok

A gyermekekkel egészségiik ¢és testi épségik védelmére vonatkozé elbirasokat, a
foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartdsformat az
ovodai nevelési év megkezdésekor, illetve folyamatosan (kirandulas, séta stb.), a gyermekek
életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden ismertetni kell.

A gyermekek tajékoztatasa, felvildgositdsa a csoportos 6vénd feleldssége. Az ismertetés
tényét €s tartalmat a csoportnaploban dokumentélni kell.

Az O6vodai életre vonatkozd szabalyok a nem Ovodés testvérekre is vonatkoznak, azok
betartasa a sziilok jelenlétében is elvaras.

Az 6voda csak megfeleloségi jellel ellatott (MSZ EN 71-es szabvanynak megfeleld) jatékot
vasdrolhat. Az Ovodapedagégus koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt
figyelmeztetést, feliratot, haszndlati utasitist attanulmanyozni és az alkalmazds sorén
betartani.

Az 6voda bejaratai a gyermekek biztonsdga érdekében zérva vannak. A kaput és az ajtét
minden esetben be kell csukni, iigyelve arra, hogy gyermek ne menjen ki az épiiletbdl.
Ovodaba 1épéskor a sziilok irasban nyilatkoznak arrél, hogy ha 16 éven aluli testvér viheti
haza a gyermeket.

Az dvoda feliigyeleti kotelezettsége a belépéstél az intézmény jogszerl elhagyasaig terjed,
illetve az 6vodan kiviili programok idotartamara all fenn.

Az intézmény vezetdjének felelossége,

e hogy az 6vodaban keményforrasztas, iv- és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épilileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, feldjitasi, javitdsi munka
kivételével nem végezhetd,

e hogy az intézmény terilletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszdm csak a
legsziikségesebb id6tartamig, az adott feldjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozdk allandé feliigyelete mellett lehet,

e hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen —
az aljzatok vakdugo6zésaval, illetve a halozat megfeleld védelmével,

e hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak
be,
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e hogy a jatékok, foglalkozési eszkozok véasarlasakor csak megfeleloségi jellel ellatott
termékeket szerezzenek be,

e hogy az udvari jatékok folyamatos karbantartasa, iddszakos szabvanyossagi feliilvizsgélata
megtérténjen,

e a gyermekbalesetek megel6zése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelos feladata a
gyermekekkel foglalkozd valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra
(csoportszoba, udvar, sétdk, kiranduldsok, jatékeszkozok stb.) valamint a bekdvetkezett
baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazésa, a teendok ismertetése,

o aveszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni, illetve
azok tartalmat legalabb évente ismertetni kell,

e ¢évente az intézmény egész tertiletét felmérjék a védod, ovo intézkedések szitkségessége
szempontjabal.

Az évodai alkalmazottak feleldssége:

e Mindennapos tevékenységiik sordn fokozottan ligyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

e A Kkiilonbozé berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

e A gyermekek testi épségét veszélyeztetd (szurd, vagd stb.) targyak otthonrdl ne
keriilhessenek az dvodéba.

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

e Javaslatot tegyenek az 6voda épiilete €s a csoportszobak még biztonsagosabba tételére.

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

e Veszélyforrast jelentdé munkahelyiiket mindig zérjak.

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

e Azonnali veszélyelharitas szlikséges a baleset megeldzése érdekében.

5.2 Gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok

A balesetet szenvedett gyermek ellatasa a gyermek feliigyeletét éppen ellaté 6vonod feladata,
miutén a tobbi gyermek biztonsagardl, feltigyeletérdl gondoskodott.

A fenti feladatok ellatdsdban a helyszinen jelenlévd t6bbi munkatdrsnak is segitséget kell
nyujtania.

A balesetet szenvedett gyermek megnyugtatd ellatasa utan tajékoztatni kell az dvodavezet6t,
amennyiben orvosi ellatas szilkséges, akkor azonnal értesiteni kell a sziiloket is.

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

A gyermekbalesetek jegyzOkdnyvezése és nyilvantartdsa a gyermekvédelmi felelés feladata.
Az elektronikus tton kitoltott, kinyomtatott, hitelesitett jegyz6kdnyv egy példanyat megkapja
a sziilo, egy példanyat az 6voda irattaraban kell megdrizni.

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:
e a baleset koriilményeinek kivizsgalasa
o jegyzOkonyv készitése
e bejelentési kitelezettség teljesitése
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Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirdsok:
e azonnali jelentés a fenntartonak
o legalabb kozépfokt munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevondsa a baleset
koriilményeinek a kivizsgalasaba

A baleset koriilményeinek kivizsgaldsanél biztositani kell a sziiloi szervezet képvisel6jének
részvételét.
A munkavédelmi felelds kiilonleges feleldssége, hogy
e gyermekbalesetet kdvetden intézkedjen annak megelézésére, hogy hasonld eset ne
forduljon eld,
e az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztassa.

5.3 A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése
5.3.1 Nevelési idoben szervezett, 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az 6vodapedagdgusoknak lehetéségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:

e kirandulas, séta

e szinhdz-, mzeum-, kiallitds latogatas

e sportprogramok

e iskolalatogatas stb.
A szilék a nevelési év kezdetén irasban hozzijarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az 6vodan
kiviil szervezett programokon részt vegyen. A programok koltségeit a sziilok finanszirozzak.

Az 6vodapedagogusok feladatai:

o A csoport faliijsagjan tajékoztatjdk a sziildket a program helyérdl, idépontjardl és a
kozlekedési eszkozrol.

o Az 6vodavezetd tdjékoztatisa el6zetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérOk neve, idotartam, kozlekedési
eszkoz) kitoltésével irasban.

A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az Ovodavezetd vagy helyettese
/munkakozosség vezetd/ irasban ellenjegyezte.

Kiilonleges eléirdasok

A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérot kell biztositani.

e Tomegkozlekedés igénybe vételekor 5 gyermekenként 1 £6 felnott kisérd
e Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1-1 f6 feln6tt kisérd
Gondoskodni kell az elsdsegélynyujtdshoz sziikséges felszerelésrol.

5.3.2 Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

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

o A HACCP-eldirasok betartasa €s betartatdsa mindenki felelossége.

e Az dvoda teriiletén és az intézmény bejaratatol 5 méteren beliil dohanyozni tilos!

e Az intézményen belill szeszes ital fogyasztasa tilos!

5.4 Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok
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Az 6voda minden alkalmazottja koteles az 4ltala észlelt rendkiviili eseményt kodzvetlen
felettesének jelenteni. A szilikséges intézkedésekrol és a fenntartd értesitésérl az
intézményvezet6 dont.

Rendkiviili esemény (bombariad6, tliz, természeti katasztrofa) esetén az épiilet kiliritését, a
sziikséges intézkedések megtételét a tlizriado terv eldirasainak megfelelGen kell elvégezni.

Bombariadé esetén minden esetben azonnal értesiteni kell a rend6rséget, és haladéktalanul
meg kell kezdeni az épiilet kitiritését,

A gyermekek biztonsagos, ideiglenes elhelyezése az iskolaban torténik.

Amennyiben az intézményvezeté nem tartézkodik az épiiletben, a munkakdzosség vezetd,
illetve a kozalkalmazotti képviselé gondoskodik a Dbejelentésr6l és a kiiirités
megszervezeésérdl, majd a vezetd értesitésérol.

A bombariadérdl és a hozott intézkedésekrol az dvodavezets rendkiviili jelentésben értesiti a
fenntartot.

6. A pedagdgiai munka belso ellenérzésének rendje

A bels6 ellenorzés legfontosabb feladata az intézményben folyé pedagogiai tevékenység
eredményességének, szakszerliségének, célszerliségének és hatékonysaganak a vizsgélata,
annak feltdrdsa, hogy milyen teriileten sziikséges erdsiteni a tevékenységet, milyen
teriileteken kell a rendelkezésre allo eszkozoket, felszereléseket felujitani, korszerisiteni,
illetve boviteni.

Teriiletei:

e Szakmai-pedagogiai tevékenység

e Taniigy-igazgatasi feladatok ellatasa

e Munkaltatoi jogkorbdl adodd feladatok (hataridok, jogszabalyi eldirasok betartésa)

Modszerei:

o Megfigyelés (csoportlatogatas),

¢ Dokumentumelemzés (tervezési, értékelési, taniigy-igazgatasi)
e Bejaras, leltarozas

e Részvétel a munkaban

Alapelvei:

e konkrétsag

objektivitas

folyamatossag

tervszerlség

pedagdgiai 6nallosag tiszteletben tartasa
humanus megkozelités, kélcsonds bizalom
Onallosag, onértékelés fejlesztése
perspektivak addsa
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e pozitivumok erdsitése

A pedagbégiai munka éves ellendrzési Utemtervét az intzéményvezetd és a szakmai
munkakozdsség vezetOje javaslatai alapjan készitik el.

Az ellen6rzési terv az éves munkaterv része. Az ellenOrzési terv tartalmazza az ellenodrzés
teriileteit, modszereit, szempontrendszerét és litemezését.

Az ellenérzési tervet az intézményben nyilvanossagra kell hozni. Az ellenérzés kiterjed az
egyes feladatok elvégzésének modjara, mindségére, a munkafegyelemmel Osszefliggd
kérdésekre.

Az ellendrzési terv végrehajtasaért az intézményvezetd felel.
Az intézményvezetd az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonja az ovodavezeto
helyettest, a szakmai munkakdzosség vezetdjét.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrél az intézményvezetd dont.
Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet az dvodavezetd helyettes /szakmai munkakozosség
vezetdje/ és a sziildi szervezet.

Az ellendrzés tapasztalatairdl irdsos feljegyzést kell késziteni, azt az érintett
ovodapedagogussal, illetve dolgozdval ismertetni kell, aki arra szdban vagy {rasban
észrevételt tehet.

Az intézményvezetd kétévenként valamennyi dvodapedagdgus €s technikai dolgozé munkajat
értekeli legalabb egy alkalommal.

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének eredményeit, illetéleg az ellendrzés altalanosithato
tapasztalatait a nevelési évzard értekezleten értékelni kell, megallapitva az esetleges
hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

7. Egyéb kérdések
7.1 Nyilatkozat tomegtajékoztato szerveknek

A televizid, a radid és az irott sajté képviseldinek adott mindennemi tdjékoztatas

nyilatkozatnak mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi eléirasokat kell betartani:

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

o A kozolt adatok szakszeriiségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozd felel.

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

e Nem adhatd nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
id6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi vagy erkolesi kéart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyekrél a dontés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

7.2 A kereset kiegészités feltételei
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Az intézményvezetd hatarozott idore, vagy egyszeri alkalomra sz6ldan kereset kiegészitéssel
ismerheti el a kivalo teljesitményt, az A4tmeneti tébbletfeladatok ellatasat, tovabba a
teljesitményértékelés eredményét az alabbi szempontok figyelembevételével:

tanulasi tervek készitése a helyi program alapjan

olyan folyamatos pedagogiai tevékenység, amely tilné a csoportkereteken

palyazatiras

publikalas

bemutatdk tartasa

uj modszerek, otletek kiprobalasa, megvalositasa, tovabbadasa

bels6 ellendrzések tapasztalatai

e (Ovodapedagogusi tevékenységével emeli és erdsiti az dvoda elismertségét

o palyakezdtk szakmai segitése

e olyan munkéban valo részvétel, amely nem kapcsolddik a munkakoréhez

A kereset kiegészités mértékérdl az ovodavezetd dont. A dontés-eldokészités folyamatdban
kikéri az 6vodavezetd helyettes /szakmai munkak6zosség vezetdje/ és a KT képviseldjének
véleményét.

e ®© @ o o

7.3 A teljesitménypotiék alkalmazasa

Az 6vodéban teljesitménypotlékot nem alkalmazunk.

7.4 Munkakori leiras mintak
Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskorok.
7.4.1 Ovodavezeté-helyettes

Munkakor megnevezése: 6vodavezetd-helyettes

Kozvetlen felettese: 6vodavezetd

Heti munkaideje 40 dra, ebbdl a kotelezd draszama 24

e Vezetd helyettesi feladatkorébdl adodo feladata, felelossége a Szervezeti felépités fejezet
1.2 pontjaban keriilt régzitésre.

o Ovodapedagégusi munkakorébol adodé feladata azonos a 7.4.2 pontban leirtakkal.

7.4.2 Ovodapedagégus

Munkakdér megnevezése: - 6vodapedagdgus

Kozvetlen felettese: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes

Heti munkaideje 40 o6ra, ebbdl kotelezd oraszama 32

Eseti helyettesités heti 4 ora, sziikség esetén.

A munkakozi sziinet ("ebédidd") idétartama kozalkalmazottak esetében legalabb 20 perc, ha a
beosztds szerinti napi munkaidé vagy a rendkiviili munkavégzés idétartama a hat Orat
meghaladja.

Fobb feleldsségek és tevékenységek
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Betartja a Nemzeti Pedagdgus Kar altal megfogalmazott Etikai Kddexében 1évd etikai

normakat. Kiilonos tekintettel az ,elkotelezettség”, ,felelosség”, ,johiszemiiség és

tisztesség”,”méltosag, példamutatis”,”egyiittmikiodés” és ,lelkiismeretesség” etikai
elvére.

e az Ovodai Nevelés Orszigos Alapprogramja és a Intézmény Pedagdgiai Program
elvrendszerének, értékrendjének megfelelden tervezi, szervezi, iranyitja a csoportjaban
foly6 pedagdgiai munkat

e megjelenése, magatartasa, tovabba valamennyi megnyilvanulasa hivatdsdhoz méltd, oly
modon viselkedik, beszél, 6ltozkddik, hogy eldsegitse munkahelye é€s a kdznevelés
megbecstiltségét

e munkavégzés kézben munkaruhat visel

e az éves munkatervnek megfeleléen Gnalldan és felelosséggel fejleszti az egyént €s a
csoportot a megadott megfigyelési és mérési szempontok alapjan

o felismeri, sziikség esetén szakszolgalathoz iranyitja az arra raszorulokat

e neveldmunkéjidban érvényesiti a tehetséggondozést, felzarkéztatdst, a kiillonbdzdségek
elfogadtatéasat

e biztonsagos korilményeket teremt a gyermekek értelmi-testi-lelki fejlédéséhez

e befogadd 1€gkorrdl gondoskodik €s hive az inkluziv nevelésnek

e szakmai ismereteinek boévitése érdekében részt vesz bemutatdkon, konferencidkon,
eléadasokon, pedagogiai forumokon. Tudatosan fejleszti pedagdgiai eszkoztarat. Eleget
tesz a torveény altal leirt kotelezd szakmai tovabbképzés elvarasainak

e naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolodd kotelezd adminisztracids feladatokat
(mulasztdsi napld, csoportnaplo, gyermekek egyéni fejlédését nyomon kovetd
dokumentacio)

o folyamatosan értékeli €s ellendrzi csoportjaban a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és
errdl az eljarasrendben rogzitetteknek megfelelden feljegyzést készit

e a sziilok tdjékoztatdsara — az eljardsrendben foglaltaknak megfelelden — fogadodrat
kezdeményez, €s nyitott a sziilok altal igényelt fogadoordk megtartdsara. A torvény altal
eloirtak szerint, egy nevelési évben kétszer irdsban t4jékoztatja a sziiloket a gyermek
fejlettségi szintjérol.

e gondoskodik a gyermekek adatainak folyamatos aktualizalasardl

e csoportvaltds esetén gondoskodik a gyermekkel kapcsolatos informéciok teljes kort
atadasarol

e kialakitja csoportjdban az SZMSZ-ben rogzitett linnepek és az dvodai hagyomanyokhoz
kapcsolédé programok meglinneplésének modjat, kilonds tekintettel a nemzeti
koznevelési torvényben meghatarozott értékeknek megfeleléen a nemzeti érdekekre

e clvégzi az éves munkatervben szerepld, névre sz6l6 feladatokat, majd irdsbeli beszdmolot
készit az elvarasoknak megfeleléen

e csoportjaban és az udvaron egyarant gondoskodik a jatékok és eszkozok rendben tartasarol,
munkaideje végén, takaritasra alkalmas allapotban adja at a csoportszobat

e az informacidkat idoben és megfelelé modon tovabbitja az érintetteknek, bizalmasnak
nyilvénitott informacidkat a nevelGtestiilet tagjain kiviil nem osztja meg méasokkal.

o a koltségvetés készitésénél javaslatot tesz csoportjaban a butorok, eszkozok javitasara,
potlasara, bovitésére. A meghibasodast idében jelzi feletteseinek.

e Az Ovodai linnepélyeken, programokon aktivan kozremiikodik, a szervezési feladatokban
az intézményvezetd €s az dvodapedagdgusok Utmutatdsai szerint részt vesz. Az linnepek
alkalmaval megjelenéséhez és hivatasahoz mélto oltdzéket visel.
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e A jarvanyiigyi intézkedési tervben leirtakat tudomadsul veszi, és annak megfeleléen
végzi a munkajat, tijékoztatja a sziiloket és betartatja a szabidlyokat a jarviny
megel6zése és tovabbterjedése érdekében.

Kiilonleges feleléssége

e tovabbképzési kbtelezettségét vezetdi jelzésre iddben teljesiti

e munkavégzése soran betartja a jogszabalyban €s az intézményi szabalyzatokban foglalt
eléirasokat

o leltari felelosséggel tartozik csoportjanak berendezési targyaiért és eszkozeiért, a
személyes hasznalatra atadott informatikai eszkdzékeért (laptop, projektor)

e a rendelkezésére biztositott pénziigyi kerettel Onalléan gazdalkodik iinnepélyek
szervezésekor €s jatekvasarlaskor

o titoktartdsi kotelezettség: a gyermekek, a sziilok, a dolgozdk személyiségjogait érintd
informéciokat megorzi, egy€b esetben a kdznevelési térvényben foglaltak szerint jar el

e alkalmassigi vizsgalaton annak lejarta elétt megjelenik

e amennyiben a pedagdgus ugy veli, hogy a kollégaja valamely tevékenysége vagy
mulasztasa alapvetd jogot vagy jogszabalyt sért, ezt haladéktalanul jelzi el6szor az €rintett
kolléga felé, majd ha ez nem vezetett eredményre, annak kdzvetlen felettesével.

e veszélyeztetett gyermek esetén koteles a legrovidebb moddon igénybe venni a
Ljelzérendszert”, a feleldsoket, feletteseit, szakembereket tajekoztatni

e a munkahelyi gyermek, illetve felnott balesetekrél azonnal jelentést tesz feljebbvaldjanak

e az udvaron toérténd tevékenységek, jatékok soran betartatja, ill. betartja a kdzosen alkotott
szabalyokat, elkeriilve ezzel a gyermekek sériilését és a jatékok meghibasodasat

Kapcsolatok

e a nevelGtestiilet tagjaként aktivan részt vesz a neveldi értekezleteken, legjobb tudasa
szerint torekszik a pedagdgiai cél megvalositasira

e torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasara valtotarsaval é€s a csoport dajkdjaval.
Kollégai véleményét, allasfoglalasat tiszteletben tartja, ellenérvelésben mindsitések nélkiil
fogalmazza meg a maga véleményét

o sajat szaktudasat és allaspontjat képviselve vesz részt a nevelGtestiilet véleményének,
javaslatainak, dontéseinek kialakitasaban, ugyanakkor egyet nem értése esetén is elfogadja
a megfelel6 hataskérben meghozott és megindokolt dontést €s ennek megfeleléen
cselekszik

e beszamol a nevelttestiiletnek a tovabbképzéseken szerzett informéaciokrol

o pedagdgiai tevékenységével segiti az dvoda €s a csalad egylittmiikodését (sziildi értekezlet,
fogaddodra, nyilt nap, k6z6s programok)

o a gyermekekkel, a sziilokkel és a munkatarsakkal udvarias, segitdkész magatartast tandsit

e megbecsiili kollégai munkéjat, tarsai munkajat objektiven és kizarélag szakmai
szempontok alapjan értékeli

Munkakdriilmények
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e szabad hozzéaféréssel rendelkezik a szertarban elhelyezett foglalkozasi eszk$zokhoz

e a nagyobb értékill informatikai eszk6zoket (laptop, projektor) az dvodavezet6tdl veheti at
az atadas-atvétel dokumentaldsa mellett

e apedagdgus élhet internet hozzaférési jogaval, mely az intézményben kizarolag a szakmai
munkdjat segiti eld

o telefonhasznalat — a telefonok hasznélatarél rendelkez6 belsé szabalyzatban foglaltaknak
megfeleléen- Munkaiddben, csak a legsziikségesebb esetben, a gyermek csoporttdl tavol,
oly modon, hogy biztositott helyettest, aki felelosség teljesen feliigyeli a gyermekek testi
epségét.

e A munkakériilményeket a jarvinyiigyi szabilyoknak megfeleléen alakitja.

Egyéb: Politikai témaji vitikat nem kezdeményez, hovatartozasit, vilagnézetét a

nevelési idoben nem nyilvanitja ki az intézmény falain beliil. Szindékosan negativ

hangulatot nem terjeszt a Nemzeti Pedagogus Kar dltal megfogalmazott Etikai
Kddexben leirtak szerint,

Malyi, 2023.
Ph

munkaltatd

A munkakéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Az 4ltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi
felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket

rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Malyi, 2023. munkavallalé

7.4.4. A nevelomunkat kézvetlen segitok
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Munkakor megnevezése: Dajka

Kozvetlen felettese: az dvodapedagdgus, intézményvezetd helyettes, intézményvezetd

Heti munkaideje: 40 o6ra, ebbdl kotelezd 36, amit hetenkénti valtassal tolt le

Délel6ttés miiszak: 6.00 — 14.00-ig

Kozépsés muszak: 7.30- 15.30-ig

Délutanos miiszak: 10.00 — 18.00-ig

A munkarendjének megfeleléen, az adott tajékoztatas szerint végzi a munkajat, mely szerint

a vezetd a munkarendrdl ettdl eltéré modon is rendelkezhet (pl. alacsony gyereklétszam,
helyettesités miatt).

Fobb felelosségek és tevékenységek
Neveldmunkat segitd feladatok

1. Napi feladatok:

e A 6vond mellett a nevelési tervnek megfelelden tevékenyen vesz részt a gyermekcsoport

életében (a munkarend szerint, vezet6i utasitds alapjan két csoportban)

— részt vesz a komyezet épitésében, szépitésében

— Dbiztositja a gyermekek étkezési feltételeit

— biztositja a nevelés feltételeit, termet rendez, eszkdzoket pakol

— segit a mozgdsos tevékenységek elokészitésében, a feltételek megteremtésében

(gyermekek kisérésében, eszk6zok ki-be pakolasiban)
— segitséget nydjt az Oltozésnél, a gyermekek fejlettségi szintjét és egyéni igényeit
figyelembe véve

— az egészségligyi elbirasoknak megfelelden jar el
e rendben tartja sajat, utasitds szerint a masik csoport foglalkoztatojat, oltozéjét,
fiirdészobajat
a fiirdszobaban, 61t6z6ben az életkori sajatossagoknak megfelelden segitséget nyujt
fogyasztasra, tilalasra elokésziti az ételeket, elrakja a hasznalt eszkdzoket
gondoskodik a folyamatos ivoviz biztositasardl, poharakrél télen-nyéron
a munkarendnek megfelelden a reggelit, ebédet és uzsonnat atveszi a konyhan
az Ovoda reggel 8.00 o6ra eldtt vagy a délutani id6szakban nem fejleszt6, iskola-elékészitd
vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli tevékenységet eldkészit, ezen idOszakokban a
gyermekek felligyeletét is ellathatja

. Id@szakos feladatok:
sziikség szerinti varrja, javitja a textiliakat
kéthetente/ hetente atveszi a sziil6tdl a gyermekek dgynemdiiit
mossa, vasalja a csoport textiliait
fert6zo betegség esetén teljes fertGtlenitést végez
elokésziti a tancruhakat, jelmezeket a szerepléshez sziikséges eszkdzoket
sziikség esetén ellatja az elsésegélynyijtassal, egészségiiggyel kapcsolatos feladatokat
elkiséri csoportjat az 6vodan kiviili programokra (a munkarend alapjan munkaidében vagy
plusz 6raban)

(98]
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aktivan részt vesz a csoport-, illetve 6vodaszint{i linnepek lebonyolitasaban, segit a miisor
probai €s eldadasa kdzben.

Takaritasi feladatok

Munk4jat a takaritasi utasitas szerint végzi. Killonleges helyzethez igazodva,

Jirvanyos id6északban a Jarvanyiigyi intézkedési tervnek megfelelen végzi a munkajat,
és betartatja az aktudlis szabdlyokat a jdrviny megel6zése és tovabbterjedése
érdekében.

J—

Napi feladatok:

a munkarendnek megfelelden reggel, illetve délutan kitakaritja a sajat, illetve a masik
csoport csoportszobajat (asztalok surolasa, letdrlése, porszivozas, felsoprés, felmosas,
sarkok, radiator alatti rész portalanitasa)

étkezések utan felseper, ha sziikséges, felmos

kitakaritja a csoporthoz tartozod flirddszobakat délben és este (WC-kagylok,
mosdokagylok, tikrok, zuhanyzotalcak tisztan tartasa, fert6tlenitése)

reggeli utan, délben és délutan felmossa a gyermekoltozot

délutdnonként a padok elmozgatasaval, lesGpri és felmossa gyermekoltézoket, folyosot,
kitiriti, tisztan tartja a szemeteseket

port t6rol napi szinten sajat csoportjaban

kilincseket fertétlenit

. Heti feladatok:

pokhalozas

portalanitja a fiird6 és az atado ablakparkanyait

sajat csoportjaban letorli a port a nehezen elérhetd helyeken is
letorli az 61tozdszekrények tetejét és a cipOtartdkat
rendben tartja a teraszokat
fert6tleniti a fogmoso poharakat és féstiket
fert6tleniti a jatékokat, butorokat

igény szerint meglocsolja a virdgokat (csoport, 61t6z6, folyoso)
kénnyebb butorok elmozgatasaval alapos takaritast végez

. Id6szakos feladatok:

sziikség szerint lemossa az ajtokat, tilkkréket

évente 2-3 alkalommal elvégzi a csoportja teljes nagytakaritasat (nagyobb bitorok
elmozgatdsa, radidtorok lemosdsa, WC-tartilyok, csempe lemoséasa, csovek,
villanykapcsoldk tisztitdsa, OltozOszekrények lemosasa, ablakok tisztitdsa, fliggbny
mosasa)

kozos feladatként a kozos helyiségek (folyoso, neveldi szoba, felndtt 61t6z6, felnott WC és
zuhanyzo, szertarhelyiségek, jatéktarold) teljes nagytakaritasa
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Kiilonleges felelossége

e munkavégzése soran betartja a jogszabalyban ¢s az intézményi szabalyzatokban foglalt
eléirasokat

¢ alkalmassagi vizsgalaton idében megjelenik

e hidnyzasat, illetve munkéba 4llasat idoben jelzi az dvodavezetdnek, vezetd helyettesnek

e naprakészen vezeti a tisztitdszeres flizetet, a takaritasi naplot és a jelenléti ivet

e a rabizott gépeket és eszkdzoket rendeltetésszerlien és a munkavédelmi eldirdsoknak
megfeleléen hasznalja, sziikség szerint tisztitja, allagmegdvasukrdl gondoskodik

e gondoskodik a tisztitoszerek biztonsagos tarolasarél

e az épiilet biztonsaga érdekében zaraskor ellendrzi a nyilaszardkat, vilagitast, vizesapokat

e az Ovoda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik

o kezeli a riasztot

e a csoport textilidival, edényeivel a leltar szerint elszdmol, vezeti a csoport torésnapldjat,
tliz- és munkavédelmi, valamint a HACCP-eldirdsokat mindenkor betartja

o munkaidejét megelézden kelld idoben az o6vodaban tartdozkodik, hogy kezdéskor
munkakezdésre kész allapotban rendelkezésre alljon.

e részt vesz az intézmény rendezvényein, Unnepélyein, mélt6 modon és alakalomhoz i1l

ruhdzatban képviseli az intézményt.

A telefont-a telefonok hasznalatarol rendelkezé belsé szabalyzatban foglaltaknak

megfelelden- munkaidoben, csak a legsziikségesebb esetben, a gyermek csoporttol tavol,

egyéb helyzetekben, munkaidd kozben, a telefonkésziilék hasznilata nem megengedett.

Tervezés
o tervezi a felhasznalt tisztitoszer és mosdszer mennyiségét, €s egyezteti az 6vodavezetdvel
e javaslatot tesz a munkakdriilmények javitdsdhoz sziikséges targyi feltételek fejlesztésére

Bizalmas informaciok kezelése

e a gyermekekrdl pedagogiai informacidt, tajekoztatast sziilonek nem adhat. Az dévoda belsé
életérdl, gazdasagi helyzetérdl felvildgositast nem adhat,

e a hivatali és szolgdlati titkok megdrzését megtartja

Egyéb: Politikai témaju vitdkat nem kezdeményez, hovatartozasiat, vilagnézetét a
nevelési idében nem nyilvdnitja ki az intézmény falain beliil. Szdndékosan negativ
hangulatot nem terjeszt a Nemzeti Pedagogus Kar altal megfogalmazott Etikai
Koédexben leirtak szerint.

Kapcsolatok
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e a gyermekekkel, a sziilokkel és a munkatdrsakkal szemben udvarias, segitokész
magatartast tanusit

¢ minden esetben, munkaidén kiviil is, a kézalkalmazotti munkajahoz mélté a magatartasa,
viselkedése, beszéde, hogy eldsegitse munkahelye megbecsiiltségét

e megbecsiili kollégai munkajat. Eszrevételeit, véleményét a munkatarsai irénti tisztelettel,
megfelelé hangnemben kozli.

Malyi, 2023.
Ph

munkaltato

A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznélt targyakat, eszkozoket, gépeket

rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Malyi, 2023. munkavéllalo

7.4.5. Ovodatitkar

37



Malyi Gézenglz Ovoda— Szervezési és Miikddési Szabalyzat

Munkakor: ovodatitkar (iigyintézo)
A munkahely neve, cime: 3434 Malyi Méra F. u. 26. Mélyi Gézenguz Ovoda
Kinevezd és a munkaltatoi jogkor gyakorloja:

Kozvetlen felettese: kizdrolag az intézményvezeto rendelkezései alapjan ldtja el
a munkdjat.

Helyettesitoje: az ovodavezetd és az ovodavezetd-helyettes

Munkaideje: 40 ora/hét

Végzettsége: gimnaziumi érettségi

A  munkakorbél és a Dbetoltésébol adodoé, elvarhaté magatartasi
kovetelménvek:

e Az ugyek személyes, illetve telefonos bonyolitasa és intézése soran
egylittmikodo

e Udvarias a szlilokkel, munkatarsakkal, vendégekkel

e Rendszeretd, pontos, az iratok kezelésében naprakész, a hatéridoket
betartja.

e Tisztaban van az iratkezelés szabalyaival.

e Az altala vezetett nyilvantartasok vilagosak, jol kovethetoek.

o Megfelel6, alkalomhoz ill6 ruhazatban jelenik meg munkahelyén.

A munkakor célja:

Az intézmény muikodésével kapcsolatos iigyek intézése, adminisztraciok
ellatasa.

A cé] eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek, felelosségek:
Iratkezelés, iigyintézés

Folyamata: érkeztetés, szortirozas, iktatas, tovabbités, feldolgozas, igyintézés,
valaszadas, biztonsagos megdrzes, selejtezés.

Az alébbi szabalyokat kell betartani: Az irat Utja barmikor pontosan kdvetheto,
ellendrizheto legyen. Az iratkezelés soran segiti az intézmény feladatainak
eredményes, gyors és szakszer( ellatasat, megoldasat. Biztositja, hogy az iratok
épségben ¢€s hasznalhatd allapotban maradjanak meg. Az intézményben készilt
valamennyi iraton szerepeltetnie kell

- az intézmény nevét,

- székhelyét,

- cimét,

- telefon-fax szamat,
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- e-mail cimét,

- az irat iktatoszamat,

- az ligyint€zo nevét,

- adatumot,

- az alaird nevét,

- abeosztasat,

- alairasat,

- az intézmény korbélyegzojének lenyomatat,

- acimzett megnevezését,

- cimét,

- beosztésat.

Amennyiben az ligyintézés szoban, telefonon torténik, az eredeti iratra ra
kell vezetni az intézkedés lényegét, datumat és az intézkedésben részt
vevok nevét.

Az irat atvételét igazolja, amennyiben a személyesen postazott iratok
atvételekor az atado ezt kiilon kéri. A kézbesitookmanyon (postakényv,
illetve kézbesitdkonyv) elismeri alairdsaval és a daitum megjelolésével az
atvetelt.

A névre sz016 levelet nem bonthatja fel mas, csak a cimzett, vagy az altala
megbizott munkatérs. Az intézményvezetd hosszabb tavollétében az 6
nevére érkezett levelet csak telefonon t6rténd egyeztetés utan bonthatja
fel.

Az atvett iratokat az iratkezelési rendszernek megfelelden szortirozza,
aszerint, hogy a dokumentum bonthat6, nem bonthatd, iktatandd, vagy
nem kell iktatni, egyéb nyilvantartasba kell-e venni. Amennyiben az irat
faxon, illetve e-mailen érkezik, gondoskodik arrdl, hogy késziiljon
masolat a papiralapu tartos tarolasérdekében.

Valamennyi hivatalos levelet az dvodavezetd felé kell tovabbitani, kivéve,
ha az névre sz616.

Az iktatast a beérkezés napjan, de legkésobb a kovetkezd munkanapon
elvégzi. Soron kiviil kell iktatni a siirg0s, a hataridGs, az expressz
kiildeményeket és taviratokat.

Az intézménybe beérkezett, illetve az intézményben keletkezett iratokat,
dokumentumokat ugy vezeti be az iktatokonyvbe, hogy az tartalmazza az
iktatoszamot, a beérkezés idépontjat, az ligyintézé nevét, az irat targyat, a
mellékleteinek szamat, az elintézés maodjat, a kezelési feljegyzéseket,
valamint az irat hollétének, tarolasdnak a helyét, hogy barmikor el6vehetd
legyen. Az iktatokdnyvben sorszamot iiresen hagyni, lapokat
Osszeragasztani, olvashatatlanul irni, az irast olvashatatlanna tenni tilos.
Javitani csak athuzassal lehet, gy hogy az eredeti szoveg olvashatd
legyen. A javitast datummal és kézjeggyel kell igazolni.
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Amennyiben az 6sszetartozé iratok az ligy lezarasa utan véglegesen egy
helyen maradnak, 0gy ezt az iktatokOnyvben jelzi. A jel6lés a kezelési
feljegyzések rovatban az irat 1j szamanak jelolésével torténik. Erdemes a
valaszlevél iktatasaval azonos idoben csatolni az eldzményeket, illetve
azok iktatdszamat és fellelhetdségi helyét egy kiilén rovatban feljegyezni.
Az iktatékonyvet az év utolsé munkanapjan lezarja.

Meghivokat, sajtotermékeket, propaganda céljabdl késziilt kiadvanyokat
nem kell iktatni.

Amennyiben egy naptari évben az iktatott dokumentumok szama
meghaladja a haromszazat, évente név- és targymutatot kell késziteni.
Az intézményi dokumentumok (szabalyzatok, munkatervek, bemutatora
vazlatok, pedagodgiai szakvélemények) levelezések legépelése. Az
intézmény sajat dokumentacidinak, projektterveinek elkészitése. Az
ovodai csoportokban keletkezett dokumentaciok elkészitésének segitése.

Nyilvantartasokkal kapcesolatos feladatok:

Taniigy-igazgatasi feladatok és nyilvantartasok

Az dvodaba felvett gyerekek névsoranak adatainak rogzitése.

Az €ves statisztikak elkészitéséhez adatok kigytjtése, kiillonb6zo
szempontok szerinti rendszerezése,

A beiskolazéassal kapcsolatos adminisztracié (6vodai szakvélemény,
iskolak értesitése) elvégzése

Az dvodai torzskdnyv vezetése

A gyerekek befizetésének, jelenlétének, hidnyzdsanak és lemondasanak
egyeztetése, nyilvantartasa.

Az ingyenes, az 50%-o0s és a 100%-o0s befizetések rendszerezése, havonta
ennek nyomon kovetése egyeztetése a konyhavezetovel a hatarozatok,
nyilatkozatok begy(jtése, ezek ellenorzése, valamint naprakész
adatszolgéltatas.

A koz16nyok, rendeletek, hatarozatok, a Magyar Allamkincstar (MAK)
kiadvanyainak tanulmanyozésa, értelmezése és figyelemmel kisérése.

Munkaltatoi feladatok és nyilvantartdsok

A munkatérsak alkalmazasaval és kilépésével, besorolasaval, juttatasaival
kapcsolatos nyilvantartasok elkészitése, vezetése.

A dolgozdk egészségiigyi alkalmassaga lejartanak figyelemmel kisérése,
el konyvek érvényesitése.

Az alkalmazottak adatvaltozasairol feljegyzéseket készit, melyet a KIR
rendszerben regisztral.

Munkaruha-nyilvantartas vezetése, kihordasi-, jogosultsagi id6
figyelemmel kisérése
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A jelenléti iv elokészitése, ho végi lezarasa.

A pedagogusok kotelezd oraszamanak kiszamolasa €s nyilvantartasa
nyolchetes ciklusban.

A talérak, helyettesitések, hianyzasok adminisztralasa és jelentése a
Polgarmesteri Hivatal felé.

A szabadsagok (éves rendes szabadsag, fizetés nélkiili szabadsag)
jelentése a Polgarmesteri Hivatal felé

A tarsadalombiztositasi (tb) ligyek intézése, betegallomany, gyes-, gyed-,
gyet hatarozatok elkészitése, adminisztralasa €s nyilvantartsa.

Az addtigyekkel kapcsolatos intézményi teenddk ellatasa, a kiilonb6z6
nyilatkozatok elkészitése (addjovairas, csaladi potlék, 1%) — jelentése,
atadasa az 6nkormanyzat felé.

Gazdasagi feladatok és nyilvantartdasok

Az 6voda koltségvetésével kapcesolatos atutalésos és afas szamlak
dsszegyiijtése, tovabbitdsa az dnkormanyzat felé. Megrendeldk,
szerzodések, jelentkezési lapok lefiizése megodrzése.

Az ellatmany megigénylése (a vezetdvel tortént egyeztetés utin),
felvétele, naprakész nyilvantartasa, elszdmolasa a megadott hataridoig,
anyagi felelosséggel.

Az atutalas naprakész nyilvéntartasa, tovabbkildése a kifizetOhely felé.
Az étkezési téritési dijak kiszamolasa, a lejelentések vezetése, jovairasa.
A pénz beszedése, feladasa. A szigoru elszamolasu nyomtatvany és a
befizetési nyugtak megirasa a sziilék részére, ezek kiadasa. Elszdmolas
anyagi feleloséggel.

Az 6voda miikddéséhez sziikséges kisebb eszkdzok vasarlasa,
megrendelése (tisztitoszer, irodaszer) és a megvasarolt eszkozok
bevételezése.

A kis értékd, illetve nagy értékili eszk6zokrol leltar vezetése. A
csoportszobak és egyéb helyiségek leltarainak elkészitése.

Az €ves €s az alkalomszer( leltarozas elokészitése, megszervezése,
lebonyolitdsanak adminisztralasa.

Selejtezes eldkészitése, lebonyolitasa.

Folyéiratok, szakkényvek, nyomtatvanyok megrendelése
Tisztitészerek megrendelése, nyilvantartasa és kiadasa.

Kisebb javitasi munkalatok megrendelése.

Szamitdgépen nyilvantartja az alkalmazottak legfontosabb adatait,
besorolasukrol kulcsszamos nyilvantartast vezet. A személyi juttatasok
teljesitésérdl havi kimutatast vezet.
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Egyeb

e Munkaidd alatt, maganiligyben csak a munka zavarasa nélkiil, a
legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont.

e Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének
kezdetekor mar a munkavégzésre készen alljon.

e Az ebédid6 naponta fél 6ra, mely idétartam benne van a napi
munkaiddben.

e Munkdja sordn az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megovni koteles,
azokat a rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalnia. Amennyiben kart
okoz, anyagi felel6sséggel tartozik.

e Munkavégzeés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és
balesetveédelmi, egészségiigyi szabalyokat.

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

e Az intézmény épliletét elhagyni kizarélag csak a vezetd engedélyével
lehet.

e A gyermekek és dolgozok adatait a térvényi eldirasnak megfelelden
kezeli.

e A tudomasara jutott informacidkat, adatokat bizalmasan kezeli.

e Javaslattal élhet a szamitastechnikai- és irodai eszk6zok modernizélasara.

A munkavaillald jogai és kotelességei (a kozoktatasi torvény alapjan):

o Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés.
e A munkafegyelem betartasa, a jo6 munkahelyi Iégkor alakitasa.

Felelossége: A rabizott pénz, ill. iratok kezeléséért anyagi €s erkolcsi feleldsség

terheli.
e A jarvanyiigyi intézkedési tervben leirtakat tudomasul veszi, és annak megfeleléen
végzi a munkdjit, tajékoztatja a sziilloket és betartatja a szabalyokat a dolgozokkal és
a sziilokkel jairviny megel6zése és tovabbterjedése érdekében.

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

s Ovodavezetd, 6vodavezets-helyettes, csoportos 6vondk, tagovoda vezetd

e A vezet0 tavolléte esetén felirja az lizeneteket.

e Kozvetlen kapcsolatot tart a Polgarmesteri Hivatal pénziigyi osztalyanak
vezetojével, munkatarsaival.
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o Tajékoztatasi kotelezettsége van a nevelGtestiilet tagjai é€s a technikai
dolgozdk felé.

Nyilatkozat

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek
tekintem, annak egy példanyét atvettem. Egyben kijelentem, hogy az &ltalam
vegzett munkéaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel
tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

Datum: Malyi, 2023.

P.H.

ovodavezetd munkavallalo
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7.4.6. Pedagogiai asszisztens

Munkakor megnevezése: pedagdgiai asszisztens
Kozvetlen felettese: intézményvezetod
Heti munkaideje: 40 6ra, napi: 8.00-16.00

A munkakozi sziinet ("ebédidd") id6tartama kdzalkalmazottak esetében legalabb 20 perc, ha a
beosztas szerinti napi munkaidd vagy a rendkiviili munkavégzés idétartama a hat orat
meghaladja.

Munkakdr jogosultsagai:

Azonnali beavatkozasi jog: a biztonsagi intézkedések megtétele, balesetveszély elharitasa.
Joga van a munkakérével és a munkahelyével kapcsolatban teljes korli tajékoztatast kémni és
kapni, kiilonos tekintettel a munkaltatd foglalkoztatassal jard kotelezettségével kapesolatban.
Képzéshez, tovabbképzéshez valo jog.

A vezetd kozvetlen iranyitasaval dolgozik.

Gondozaissal kapcesolatos feladatok:

e A kijeldlt csoportban az udvarra indulés el6tt és a leveg6zés utén a fiirdészobaban és az
oltozkodésben, vetkdzésben segiti a gyerekeket az dvodapedagdgusok utmutatasai
alapjan.

e Tamogatja a gyermekek 6nall6é 6nkiszolgalasi tevékenységét, sziikség szerint segit az
ovodapedagogusok elvarasainak megfelelden.

o Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kozremiikodik, az ételeket az
6vodapedagogusokkal, dajka nénivel egyiitt kiosztja.

e Segit az altatasban, az alvé gyermekcsoportra szilkség szerint feliigyel.

e Folyamatosan figyelemmel kiséri a gyermekek sziikségleteit, igény szerint segit
(orrtorlés, vécéhasznalat, ruhacsere, stb.)

e A mozgasfejlesztés elbit segiti gyermekeket, a tornaterembe kiséri, vetk6zésben,
6ltozésben segitséget nyijt a visszakisért csoportnak is.

e Az uszodai programok ideje alatt a vezeté megbizasa alapjan a csoportok munkajat segiti.

e FEbredés utan a csoport szokdsainak megfeleléen segit az 6ltozésben, tisztalkodasban.

o A hitoktatasra a kijeldlt szobaba kiséri a gyerekeket.

Fébb felelosségek és tevékenységek:

e A jarvanyiigyi intézkedési tervben leirtakat tudomasul veszi, és annak megfeleléen
végzi a munkajit, tijékoztatja a sziiloket és betartatja a szabdlyokat a jarvany
megel6zése és tovabbterjedése érdekében.

e A munkaid6t munkarendjének megfelelden betartja.

e Az dvodaban, olyan id6pontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
megfeleld 6ltézékben munkavégzésre rendelkezésre alljon.

e Ha munkajat betegség, vagy egyeéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelzi az
intézményvezetének. Hidnyzas esetén a vezetd helyettes utasitasa alapjan helyettesit.

e Munkaid6 alatt csak az intézményben 1€v6 vezetd engedélyével hagyhatja el az dvodat,
ill. a munkavégzés helyét (uszoda, babszinhaz stb).
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A gybégypedagbgus eldirasai alapjan fejleszti az autista gyermeket (fejlesztépedagdgusi

végzettségenek figyelembe vételével)

e Az Ovoda targyait és eszkozeit felelosséggel hasznalja és dvja.

e A biztonségtechnikai és tizvédelmi eldirasokat mindenkor betartja.

¢ A munkaviszonybdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik.

e Munkaid6ben csak a legsziikségesebb esetben telefonal, maganiigyeit gyorsan, a
munkafolyamat zavarasa nélkiil intézi el.

e Az dvodai linnepélyeken, programokon aktivan kdzremikddik, a szervezési feladatokban
az intézményvezet és az 6vodapedagdgusok Utmutatdsai szerint részt vesz.

e Nevelési kérdésekben az érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz
iranyitja.

e A tudomadsra jutott informaciokat titokként kezeli.

e A szabalyzatokat, megallapodasokat, elfogadja, betartja.

Kapcsolataiban a tapintat, az elfogadés jellemzi, tiszteli a gyermeket, a sziilot,

munkatarsait.

Beszédével, viselkedéskultirajaval példat mutat.

Ko6z0s ovodai programokon a mas csoportba jaré gyermekekre azonos figyelmet fordit.

Magatartadsdval hozz4jarul a j6 munkahelyi 1égkor kialakitdsahoz.

Elvégzi a vezetok alkalmi megbizasait.

e Hianyzo felnott esetén a kijel6lt csoportban segit az intézményvezetd utasitasai szerint.

Kornyezetvédelmi feladatai:

e Gondoskodik a meglévd kornyezeti értékek védelmérdl és megbrzésérdl, a helyi
kozosségek hosszu tavu egészséges kornyezetének biztositasardl.

e Gondoskodik az épiilet, teriilet allagmegovasarol.

Kapcsolatok:

Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken. az intézmény gyermekei és dolgozdi érdekében
kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartoval és annak szervezeteivel, szakmai
szervezetekkel, az altalanos iskoldval és kulturdlis intézményekkel, a sziilokkel apolja
hagyomdanyosan kialakult kapcsolatainkat.

Munkakoriilmények:

Munkéjat az intézményvezetd altal meghatirozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatdlyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ, Hazirend, Kézalkalmazotti
Szabélyzat alapjan végzi.

e A munkakoériilményeket a jarvanyiigyi szabilyoknak megfelelden alakitja.

o Egyéb: Politikai témaju vitikat nem kezdeményez, hovatartozasat, vilagnézetét a
nevelési idében nem nyilvanitja ki az intézmény falain beliil. Szandékosan negativ
hangulatot nem terjeszt a Nemzeti Pedagogus Kar altal megfogalmazott Etikai
Koédexben leirtak szerint.
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Malyi, 2023.

Ph munkaltato

A munkakori lefrasban megfogalmazottakat magamra nézve kitelez6nek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Az ltalam végzett munkaért €s a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Malyi, 2023. munkavallalé
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7.4.7. Gybgypedagdgiai asszisztens

Munkakdr megnevezése: Gydgypedagdgiai asszisztens
Kézvetlen felettese: Intézményvezetd, Intézményvezets-helyettes
Heti munkaideje: 40 6ra, napi: 8.00-16.00

A munkakdzi sziinet ("ebédid6") idétartama kdzalkalmazottak esetében legalabb 20 perc, ha a
beosztés szerinti napi munkaid6 vagy a rendkiviili munkavégzés idétartama a hat 6rat
meghaladja.

Munkakor jogosultsagai:

Azonnali beavatkozasi jog: a biztonsagi intézkedések megtétele, balesetveszély elharitasa.
Joga van a munkakdrével €s a munkahelyével kapcsolatban teljes kort tajékoztatast kémi és
kapni, kiilonds tekintettel a munkaltatd foglalkoztatassal jar6 kotelezettségével kapcsolatban.
Képzéshez, tovabbképzéshez vald jog.

A vezetd kozvetlen irdnyitasaval dolgozik.

Gondozissal kapcesolatos feladatok:

o A kijel6lt csoportban az udvarra indulas el6tt és a leveg6zés utan a fiirdészobaban és az
oltozkodésben, vetkbzésben segiti a gyerekeket az 6vodapedagdgusok utmutatasai
alapjan.

e Tamogatja a gyermekek 6nallé onkiszolgalasi tevékenységét, sziikség szerint segit az
ovodapedagdgusok elvardsainak megfelelden.

o Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kézremiikodik, az ételeket az
ovodapedagogusokkal, dajka nénivel egyiitt kiosztja.

e Segit az altatasban, az alvé gyermekcsoportra sziikség szerint feliigyel.

e Folyamatosan figyelemmel kiséri a gyermekek sziikségleteit, igény szerint segit
(orrtorlés, vécéhasznalat, ruhacsere, stb.)

e A mozgasfejlesztés elott segiti gyermekeket, a tornaterembe kiséri, vetkézésben,
oltozésben segitséget nyujt a visszakisért csoportnak is.

e Az uszodai és egyéb programok ideje alatt a vezetd megbizasa alapjan a csoportok
munk4djat segiti.

e Ebredés utan a csoport szokasainak megfelelden segit az 6ltdzésben, tisztalkodasban.

e A hitoktatasra a kijel6lt szobédba kiséri a gyerekeket.

Fébb felelosségek és tevékenységek:

e A munkaid6t munkarendjének megfeleléen betartja.

o Az dvodaban, olyan idépontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
megfeleld 6ltozékben munkavégzésre rendelkezésre alljon.

e Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelzi az
intézményvezetének. Hidnyzas esetén a vezetd helyettes utasitasa alapjan helyettesit.

e Munkaidd alatt csak az intézményben 1év6 vezetd engedélyével hagyhatja el az dvodat,
ill. a munkavégzés helyét (uszoda, babszinhaz stb).
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e A gybdgypedagogus elbirasai alapjan, segiti a gyermeket (SNI, BTMN-es) a napi
tevékenyseégek kdzben.

e Az dvoda targyait és eszkozeit felelosséggel hasznalja és ovja.

e A biztonsagtechnikai és tlizvédelmi el6irasokat mindenkor betartja.

e A munkaviszonybol ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik.

e Munkaid6ben csak a legsziikségesebb esetben telefonal, maganiigyeit gyorsan, a
munkafolyamat zavarasa nélkiil intézi el.

e Az 6vodai linnepélyeken, programokon aktivan kdzremiikodik, a szervezési feladatokban
az intézményvezet6 s az dvodapedagdgusok Utmutatasai szerint részt vesz.

e Nevelési kérdésekben az érdeklddd sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz
irdnyitja. A sziil6knek a gyermekrol felvilagositast nem ad.

e A tudomadsra jutott informacidkat titokként kezeli.

o A szabalyzatokat, megallapodasokat, elfogadja, betartja.

o Kapcsolataiban a tapintat, az elfogadas jellemzi, tiszteli a gyermeket, a sziil6t,
munkatarsait.

o Beszédével, viselkedéskultirajaval példat mutat.

e Kozds dvodai programokon a més csoportba jard gyermekekre azonos figyelmet fordit.

e Magatartasaval hozzajarul a j6 munkahelyi 1égkéor kialakitidsahoz.

o Elvégzi a vezetdk alkalmi megbizasait.

e Hianyzo felnétt esetén a kijelGlt csoportban segit az intézményvezet utasitdsai szerint.

e Foglalkozasok eszkozeinek elokészitésében segit az dvodapedagdgusnak és
gybgypedagdgusnak.

e A munkavégzésének helye az 6vodavezetd kdzvetlen instrukcidja alapjan torténik.

e Részt vesz az intézmény rendezvényein, linnepélyein, mélté moédon képviseli az
intézmeényt.

e munkaidejét megel6zden kell6 idoben az dvodaban tartdézkodik, hogy kezdéskor
munkakezdésre kész allapotban rendelkezésre alljon.

Kornyezetvédelmi feladatai:

e Gondoskodik a meglévd kornyezeti értékek védelmérdl és megbrzésérdl, a helyi
kozosségek hosszi tavi egészséges kornyezetének biztositasardl.

e Gondoskodik az épiilet, teriilet allagmegdvasarol.

Kapcsolatok:

Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken. az intézmény gyermekei és dolgozdi érdekében
kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartoval és annak szervezeteivel, szakmai
szervezetekkel, az altalanos iskoldval és kulturélis intézményekkel, a sztilokkel apolja
hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.

Munkakoriillmények:

Munk4jat az intézményvezetd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatdlyos jogszabdlyok szellemében, az SZMSZ, Hazirend, Kézalkalmazotti
Szabélyzat alapjan végzi.

e A munkakériilményeket a jarvinyiigyi szabdlyoknak megfelelden alakitja.
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Egyéb: Politikai témaji vitdkat nem kezdeményez, hovatartozasat, vilagnézetét a
nevelési idoben nem nyilvadnitja ki az intézmény falain beliil. Szandékosan negativ
hangulatot nem terjeszt a Nemzeti Pedagégus Kar altal megfogalmazott Etikai
Kdédexben leirtak szerint.

Malyi, 2023.

Ph munkaltato

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kételezOnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetbjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom.

Malyi, 2023. munkavallald
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7.4.8. Gyermek és Ifjusagvédelmi asszisztens

Munkakor megnevezése: gyermek €s ifjusagvédelmi asszisztens
Kozvetlen felettese: intézményvezetd
Heti munkaideje: 40 6ra, napi: 8.00-16.00

A munkakdézi sziinet ("ebédidd") id6tartama kozalkalmazottak esetében legalabb 20 perc, ha a
beosztas szerinti napi munkaid6 vagy a rendkiviili munkavégzés idotartama a hat orat
meghaladja.

Munkakér jogosultsdgai:

Azonnali beavatkozasi jog: a biztonsagi intézkedések megtétele, balesetveszély elharitasa.
Joga van a munkakorével €s a munkahelyével kapcsolatban teljes korli tajékoztatast kérni és
kapni, kiilonos tekintettel a munkaltatd foglalkoztatassal jar6 kotelezettségével kapcsolatban.
Képzéshez, tovabbképzéshez vald jog.

A vezet6 kozvetlen iranyitasaval dolgozik.

Gondozissal kapcsolatos feladatok:

e A kijeldlt csoportban az udvarra indulés eldtt és a levegdzés utén a flirddszobdban és az
oltozkodésben, vetkdzésben segiti a gyerekeket az dvodapedagogusok utmutatasai
alapjan.

e Tamogatja a gyermekek 6nalld dnkiszolgalasi tevékenységét, sziikség szerint segit az
ovodapedagdgusok elvarasainak megfelelden.

o Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kézrem(ikddik, az ételeket az
6vodapedagdgusokkal, dajka nénivel egyiitt kiosztja.

o Segit az altatasban, az alvd gyermekcsoportra sziikség szerint feliigyel.

e Folyamatosan figyelemmel kiséri a gyermekek sziikségleteit, igény szerint segit
(orrtorlés, vécéhasznalat, ruhacsere, stb.)

e A mozgasfejlesztés el6tt segiti gyermekeket, a tornaterembe kiséri, vetkdzésben,
Oltozésben segitséget nyujt a visszakisért csoportnak is.

¢ Az uszodai programok ideje alatt a vezetd megbizasa alapjan a csoportok munkéjat segiti.

e Ebredés utan a csoport szokasainak megfelelden segit az dltdzésben, tisztalkodasban.

e A hitoktatasra a kijeldlt szobaba kiséri a gyerekeket.

Fobb felelosségek és tevékenységek:

e A jarvanyiigyi intézkedési tervben leirtakat tudomasul veszi, és annak megfeleléen
végzi a munkajat, tijékoztatja a sziiloket és betartatja a szabalyokat a jarviny
megelézése és tovabbterjedése érdekében.

¢ A munkaidét munkarendjének megfeleléen betartja.

e Az 6vodéban, olyan idépontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
megfeleld 6ltozékben munkavégzésre rendelkezésre alljon.

e Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelzi az
intézményvezetének. Hidnyzés esetén a vezetd helyettes utasitasa alapjan helyettesit.
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o Munkaidé alatt csak az intézményben 1év6 vezetd engedélyével hagyhatja el az vodat,
ill. a munkavégzés helyét (uszoda, babszinhaz stb).

e Gyermek és Ifjusagvédelmi feladatok iranyitasa.

e Az Ovoda targyait és eszkozeit felelosséggel hasznalja és dvja.

o A biztonsagtechnikai és tlizvédelmi eldirasokat mindenkor betartja.

e A munkaviszonybol ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik.

e Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben telefondl, maganiigyeit gyorsan, a
munkafolyamat zavarasa nélkiil intézi el.

o Az ¢dvodai linnepélyeken, programokon aktivan kézremiikodik, a szervezési feladatokban
az intézményvezetd és az dvodapedagdgusok utmutatasai szerint részt vesz.

e Nevelési kérdésekben az érdeklddé sziildket tapintatosan az dvodapedagdgushoz
iranyitja.

e A tudomasra jutott informacidkat titokként kezeli.

e A szabalyzatokat, megallapodasokat, elfogadja, betartja.

¢ Kapcsolataiban a tapintat, az elfogadas jellemzi, tiszteli a gyermeket, a sziil6t,

munkatarsait.

Beszédével, viselkedéskulturajaval példat mutat.

Ko6z6s évodai programokon a mas csoportba jaré gyermekekre azonos figyelmet fordit.

Magatartasaval hozzéjarul a j6 munkahelyi légkor kialakitdsdhoz.

Elvégzi a vezetok alkalmi megbizasait.

Hianyzo feln6tt esetén a kijeldlt csoportban segit az intézményvezetd utasitasai szerint.

A munkavégzésének helye az dvodavezetd kozvetlen instrukcidja alapjan torténik.

Részt vesz az intézmény rendezvényein, tinnepélyein, méltdo modon képviseli az

intézményt.

e munkaidejét megel6zben kellé id6ben az 6vodaban tartézkodik, hogy kezdéskor
munkakezdésre kész allapotban rendelkezésre alljon.

® e o o

Kornyezetvédelmi feladatai:

o Gondoskodik a meglév$ kornyezeti értékek védelmérdl és megbrzésérol, a helyi
kozosségek hossza tavi egészséges kdrnyezetének biztositasardl.

e Gondoskodik az épiilet, teriilet 4llagmegdvasarol.

Kapesolatok:

Részt vesz az alkalmazotti és neveldtestiileti értekezleteken. az intézmény gyermekei €s
dolgozéi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra térekszik: a fenntartdval és annak
szervezeteivel, szakmai szervezetekkel, az altalanos iskolaval és kulturdlis intézményekkel, a
sziilokkel apolja hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.
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Munkakoriilmények:

Munkéjat az intézményvezetd altal meghatdrozott munkabeosztés és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatdlyos jogszabédlyok szellemében, az SZMSZ, Hazirend, Ko6zalkalmazotti
Szabalyzat alapjan végzi.

e A munkakoriilményeket a jarvanyiigyi szabalyoknak megfeleléen alakitja.

Malyi, 2023.

Ph munkaéltatd

A munkakoéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kételezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi
felelésséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzdoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom.

Malyi, 2023. munkavéllalé

52



Malyi Gézengtiz Ovoda— Szervezési és Miikodési Szabalyzat

7.4.9 Konyhai kisegité

Munkakoér megnevezése: Konyhai kisegit6

Kozvetlen felettese: Intézményvezets, Intézményvezeto-helyettes

Heti munkaideje: 40 6ra, napi: 6.00-14.00

A munkakozi sziinet ("ebédid6") idStartama kozalkalmazottak esetében legaldbb 20 perc, ha a
beosztas szerinti napi munkaidé vagy a rendkiviili munkavégzés id6tartama a hat orat
meghaladja.

Munkakori leirds

1. | Munkavdllalo neve:
Munkakor betdltésének feltétele:
Iskolai végzettsége:
Szakképzettsége:
Tovabbi képesitése:
Egyéb:
2. | a) | A munkdltatoi jogkor gyakorldja: Intézményvezetd
b) | Egyéb munkaltato jogkor gyakorloja, kézvetlen
felettes:
c) | Tavollét esetén helyettese:
3. |a) | Munkahelye:
b) | Munkavégzés helye:
4. | a) | A munkakér megnevezése:
b.) | Feladatkér megnevezése:
¢) | FEOR sziam
5./ | Felelgsség:

A kozalkalmazott koteles |

a) | munkahelyén, illetbleg az el6irt helyen és idOben, munkara képes allapotban
megjelenni és a munkaidejét munkaval tolteni, illetéleg ez alatt munkavégzés céljabol a
munkaltaté rendelkezésére allni

b) | munkdjat az elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a munkéjéara vonatkozo
szabdlyok, el6irdsok ¢s utasitasok szerint végezni, felettese utasitdsait végrehajtani

c) | munkatarsaival egylittm{ikodni, és munk4jat gy végezni, valamint 4ltaldban olyan
magatartast tanusitani, hogy ez mdas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse,
munk4jat ne zavarja, anyagi kdrosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze eld,

d) | munkajat személyesen ellatni,

e) | koézalkalmazotti jogviszonyra vonatkozé szabalyokban és a kinevezésben megallapitott,
a munkakorhdz és feladatkorhoz kapesolddd elékészitd és befejezd munkakat
elvégezni,

f) | felelés a munkakorében felmeriils feladatok elvégzéséért. A kapott utasitasok és a

hatéridok figyelembevételével koteles ellatni munkateriiletén beliil a Hivatal, a Konyha
tevékenységében felmeriild allandd és idészakos feladatokat. Kartéritési felelosség
megallapitdsa esetén a rea vonatkozo6 szabalyok szerint felel.
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6. Munkakapcsolatok:

a) | A munkakdrben kételes magas szintli, 6nall6 és dntevékeny munkavégzésre, valamint
folyamatos Onfejlesztésre, onképzésre.

b) | Munkdjat a munkakorébdl és feladatkérébol adodo szakértelemmel, a hatalyos
jogszabalyok, megtartdsaval Onalléan, illetve felettesei utasitasanak megfeleloen
koteles ellatni.

c) | Felettes vezetOinek utasitdsa alapjan ellatja azokat a feladatokat is, amelyek a Hivatal
masik szervezeti egységénél a munkakorhoz tartoznak.

d) | Koteles jelzéssel élni feletteseinek, ha sajat munkaterilletén ellentmondasokat, a
munkavégzést hatraltatd folyamatokat észlel.

7. Altaldnos feladatok:

a) | betartja a szolgélati eléirdsokat, a polgarmesteri hivatal rendeleteit

b) | munkaideje heti 40 6ra, dolgoz6 koteles naponta jelenléti ivet vezetni

¢) | szabadsdga idején helyettesitésérol az élelmezésvezetd gondoskodik gondoskodik

d) | barmilyen egészségiigyi problémajat koteles azonnal jelezni a kézvetlen felettesének és
azzal orvoshoz fordulni

e) | egészségligyi kdnyve mindig rendben legyen, sziikséges vizsgalatokat lejartuk el6tt
megujitani koteles

f) | munkajat az Etikai Kodexben régzitett alapelvek betartasaval végzi

g) | kitakaritja a konyhat, segédkezik a konyhai munkakban, elmosogatja az edényeket

h) | konyha kovezetét felsopri és felmossa

i) a munkafeliileteket, falakat, gépeket, berendezéseket lemossa

j) | a szemetesedényeket kiliriti és kimossa

k) | az edényket elmosogatja

1) a takaritashoz kiilénféle vegyszereket hasznal

m) | anyersanyagokat és az eszk6zoket behordja a munkateriiletre

n) | megtisztitja az alapanyagokat

ny) | feldarabolja és fozésre el6késziti az alapanyagokat

0) | a szakdcs utasitdsait kovetve segit a fozésben

p) | elvégzi vagy kozremiikddik a teritésben és ételkiszallitdsban

q) | kozremiikodik az ételek kiosztdsdban

r) | tanyérokat, edényeket, ételmaradékokat 6sszegyijti

s) | betartja az utasitasokat ( HCCP, mosogatasi szabalyzat, személyi higiéniai szabalyzat
stb.)

sz) | egylittmiikodik a szakdccsal, konyhavezetdvel

8. Egyeéb feladatok:
Ellatja mindazokat a feladatokat, amellyel a intézményvezet6 allando vagy eseti jelleggel
megbizza.

A munka alkalmassagi vizsgalaton, oktatason koteles részt venni

A rébizott leltari anyagokat koteles vagyonvédelmi szempontbdl megdvni

Malyi, 2023.
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Intézményvezeto
Zaradeék:

A munkakori lefrast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat megismertem, tudoméasul vettem,
magamra nézve kotelezOnek ismerem el.

Tudomdasul veszem, hogy a munkaltatd a hivatal tevékenységi korébe tartozd feladatok
végrehajtasa érdekében, a munkakoéri leirds modositasaval feladatatcsoportositast végezhet.
Tudomasul veszem, hogy a jelen munkakori leirdsban foglaltak megszegése esetén —
amennyiben ebbdl eredben kar kdvetkezik be — kartéritési feleldsséggel tartozom.

Malyi, 2023.

konyhai kisegito
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IV. Zaro rendelkezések

1. A szervezeti és miikidési szabdlyzat hatalybalépése

Jelen szabalyzat a nevel6testiileti elfogadast kdveto napon 1€p hatéalyba.
A hatalybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az intézmény 93/2014.(VIIL28.) sz.
hatérozattal jovahagyott szervezeti és mitkodési szabalyzata.

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

2. A szervezeti és miikodési szabalyzat feliilvizsgialata, médositisa

Feliilvizsgalata: évenként, jogszabalyi ¢és hasznalhatosagi szempontok figyelembevételével
Modositasa: az 6vodavezetd hataskdre, kezdeményezheti a neveldtestiilet és a KT képvisels
A modositas indoka lehet:

e jogszabalyvaltozas

e alapito okirat tartalmanak valtozasa

e tulszabalyozott rendszer

e hianyosan szabalyozott rendszer

e hibas illetékesség vagy hataskor kijelolés

A modosités soran az elkészitésre vonatkozd legitimdacios eljarast kell lefolytatni.

3. A szervezeti és miikddési szabdlyzat nyilvanossiga

A hatélyba 1épett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjival,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az &évodaval, és meghatarozott kérben
hasznaljak helyiségeit.

e Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiloket is tajékoztatni kell.

e A hozzéférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.

4. A szervezeti és miikodési szabdlyzat melléklete

Adatkezelési szabalyzat

intézményvezetd
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Legitimacios zaradék

1. Az intézmény Sziiléi Kozossége véleményezési és egyetértési jogaval élve
(10/97/2023 ligyiratszamu jegyzokényv és jelenléti iv), az SZMSZ-t elfogadta,
modositasokat nem javasolt.

Az Intézmény Sziil6i K6zossége nevében:

Dr. Varga Csilla
SZMK elnok

2. A szervezeti és miikédési szabalyzatot a fenntarté megtargyalta, a sz. Onkorményzati
hatdrozattal ..... igen .... nem szavazati arannyal elfogadta, modositasokat nem
javasolt.

A fenntarté Malyi Kozség Onkormanyzata nevében:

Viszokai Istvan

Polgarmester

3. A szervezeti és miikddési szabélyzatot az intézmény nevelOtestillete megtargyalta
(mely 2023. szeptember 1-jét6l hatalyos), a 10/96/2023 iigyiratszamu jegyzokonyv
megallapitdsa szerint 11 igen szavazati arannyal elfogadta, modositasokat nem
javasolt.

A nevelbtestiilet nevében:

Bélint Judit

Intézményvezeto-helyettes
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Szakmai Etikai Koédex

Készitette: a nevel6testiilet

Mindennapi munkam soran:

Mindig betartom munkakérom szakmai illetékességi korét

Mindig betartom a dolgozdkra vonatkozo intézményi szabalyokat

Folyamatosan képzem magam annak érdekében, hogy a ream bizott gyermekek
nevelését, gondozéasét folyamatosan, minéségi szinvonalon lassam el

A gyermekekkel valé kapcsolatom soran:

Mindig tiszteletben tartom a redm bizott gyermekek jogait

Munkém soran kiemelten védem €s 6vom a ream bizott gyermekek testi épségét
Mindig betartom, hogy minden gyermek 6nallé személyiség, mindenkit a sajat nevén
szolitok

Minden gyermekkel empatikus, egyiitt érzd, szeretetteljes, tolerans vagyok, kielégitem
egyéni sziikségleteit, biztonsagot és védelmet nyijtok neki

Mindig tiirelmes vagyok a gyermekekkel,

Minden gyermeket legjobb tudasommal jatékosan nevelek, fejlesztek

Minden esetben tisztelem ¢és elfogadom a gyermekek kiilonbozdségeit,
magatartisommal mintat kozvetitek koérnyezetem szdméra az egyenld banasmod
megvalositasaban

Minden gyermekkel egyéni készségeinek és képességeinek megfelelden foglalkozom
A gyermekkel vald foglalkozds soran mindig szem el6tt tartom a gyermek érzelmi
allapotat

A gyermekekhez mindig kedvesen, baratsagosan, érdeklédéen fordulok

Soha nem viselkedem agressziven (nem orditok vele, stb.)

A ream bizott gyermekeket soha nem szégyenitem, nem alazom meg a tobbi gyermek
elétt

Elfogadom a gyerekek kiillonboz6ségeit, massagat

Mindig meghallgatom a gyerekek sajat véleményét

Megmagyarazom neki, viselkedésemmel mintaként mutatom neki, hogy mi a jé és mi
a 10SSz

A gyermek érdekében egylittm(ikodok a gyermek csaladjaval, mas szakemberekkel,
segitd intézményekkel és szervezetekkel

A gyermek el6tt soha nem szidom a sziileit, nem teszek rajuk negativ jellegili
megjegyzéseket

Sajat akaratomat soha nem erdltetem a gyermekre

Sajat maganjellegli problémaimat soha nem vetitem ki a gyerekekre

Mindent megteszek azért, hogy a gyermek jol érezze magat az dvodaban
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A sziilokkel val6 kapcsolattartas soran:

Mindig szem el6tt tartom, hogy a gyermek nevelése elsGsorban a csalad joga és
kotelessége, én, mint - segitd, - kiegészitd veszek részt a gyerek gondozaséban,
nevelésében

Az otthoni nevelési elveket tiszteletben tartva, a sziilé értékrendjét figyelembe véve
probalom nevelni a gyermeket

Minden sziiléhoz egyforman fordulok, nem teszek senkivel se pozitiv, sem negativ
megkiilonboztetést

Mindig korrekt- a munkahelyem szabilyozasi rendszerének megfeleld rendszerben
tajékoztatast nytjtok gyermekérdl, a szakmai titoktartds szabélyai szerint kezelem a
kisgyermekérdl és csaladjardl birtokomba jutott informaciokat

A sziilének csak a sajat gyermekével kapcsolatban adok tajékoztatast

A gyermekérdl sz016 tdjékoztatas soran mindig a kisgyermek pozitivumait emelem ki,
igy kivanom elnyerni bizalmat, mely a kolcsondsségen alapuld kapcsolattartdsunk
alapjaul szolgal

A gyermekkel kapcsolatos problémékat soha nem tarom fel a tébbi sziil6 elott

A sziilok vallasi hovatartozasat tiszteletben tartom

A sziilével valo kapcsolattartasomat a nyilt kommunikacid, az udvariassag, a tiirelem,
a megértés, a tolerancia, az empatia és a szakmaisag jellemzi

A sziilének mindig megadom a neki jaré tiszteletet, ezzel mintat szolgaltatok arra,
hogy O is megtiszteljen bizalméaval.

A munkatdrsakkal valo kapcsolatom:

Igyekszem igazi ,,csapat” tagként egylittmiik6dni munkatarsaimmal

Fontosnak tartom, hogy valamennyi munkatarsammal azonos érdekeket képviseljek
Kapcsolataimat a segitd - és kompromisszumkészség, megértés, tolerancia, empétia és
az egylittmiikodés jellemzi

Igyekszem mindig ugy viselkedni, hogy ne rontsam a munkahelyi 1égkor hangulatat
Valamennyi munkatirsamat tisztelem, nem teszek kiilonbséget iskolai végzettség,
vallasi vagy politikai hovatartozasuk miatt

A munkatdrsam altal ram bizott titkot nem beszélem ki, nem adom tovabb a
munkatarsi korbe

Szakmailag nyitott vagyok, szivesen kérek szakmai tanacsot kollégaimtol

Ha 0y dolgoz6 érkezik, kedvesen és nyitottan fogadom, ha igényli, szivesen segitek
neki szakmai, modszertani kérdésekben

Oszinte kommunikaciémmal példaként kivanok &llni munkatérsaim elétt

Ha valamelyik kollégdmmal problémam adodik, azt vele beszélem meg, és nem a
munkatarsakkal beszélem ki

A munkatérsakkal valé problémaimat sohasem beszélem meg a gyermekek el6tt
Munkatarsaim sikerében 6rémmel osztozom, az 6t ért negativ események soran egyiitt
érzek vele, ha igénylik, segitek nekik
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Az 0voda egyéb, kiilsé kapcesolattartisa sordn:

Mindig betartom sajat munkakérém kompetencia hatérait

A gyerekr6l és csaladjarol a személyiségjog védelem és szakmai titoktartds szabélyait
betartva adok felvilagositast

Kommunikaciomat a kooperativitas jellemzi, melyben legfébb szempontom a redm
bizott gyermek jogainak legteljesebb mértékii biztositasa

Mindig tiszteletben tartom a velem kapcsolatba keriild kiilsé partner munkajat
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