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Bevezeto

Az intézmény jogszerii milkddésének biztositdsa, a zavartalan miikddés garantalasa, a
gyermeki jogok érvényesiilése, a szililok, a gyermekek és pedagogusok kozotti kapcsolat
erdsitése, az intézményi mikodés demokratikus rendjének garantalasa érdekében az

Urhidai Tiindérkert Ovoda

nevelOtestiilete a nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény 70. § (2) bekezdés b)
pontjaban foglalt felhatalmazas alapjan a kovetkezd

szervezeti és miikodési szabalyzatot

(tovabbiakban: SZMSZ) fogadta el.

Az SZMSZ célja, hogy megallapitsa az Urhidai Tiindérkert Ovoda mitkodésének szabélyait,
a jogszabalyok 4ltal biztositott keretek kozott, illetéleg azokban a kérdésekben, amelyeket
nem rendeznek jogszabalyok.

Az SZMSZ. jogszabalyi alapja

e A nemzeti kdznevelésrol szo616 2011. évi CXC. torvény (NKt.)

e 1993. évi LXXIX. torvény a kdzoktatasrol (Kt.)

e 229/2012. (VHI. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl sz6l6 torvény
végrehajtasarol (Vhr.)

e A nevelési-oktatdsi intézmények mikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz6l6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI-rendelet (EMMI r.)

e 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az 4allamhaztartasi torvény végrehajtasarol
(koltségvetési intézmények esetén) (Avr.)

e 2011. ¢évi CXII. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol

e 1999. évi XLIL toérvény a nemdohanyzok védelmérdl

e 1992. évi XXXIIIL torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

Az SZMSZ. idébeli hatalya
Az SZMSZ a neveldtestiileti elfogadast kovetd napon 1€p hatalyba, és hatarozatlan idére szol.

Az SZMSZ. személyi hatalya Kiterjed:

e Az 6vodaval jogviszonyban 4ll6 minden alkalmazottra.

e Az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat végzokre,
illetve azokra, akik részt vesznek az dvoda feladatainak megvalositasaban.

e A sziildkre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).
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Az SZMSZ. teriileti hatalya Kiterjed:
e Az 6voda teriiletére
e Az 6voda altal szervezett — a pedagdgiai program végrehajtdsdhoz kapcsolodd — 6vodan

kiviili programokra
Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiils6 kapcsolati alkalmaira.

I. Intézményi alapadatok

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

1. Intézményi azonositok
Az intézmény neve: Urhidai Tiindérkert Ovoda
Az intézmény székhelye: Urhida, Templom u. 1
Az intézmény OM-azonositoja: 202 508
Az intézmény tipusa: kdznevelési intézmény, 6voda
Az intézmény alapité okiratanak szama, kelte, az alapitas idopontja, jogszabalyi alapja:
Az intézmeény modositasokkal egyseges szerkezetbe foglalt alapit6 okiratanak hatarozatszama
[Onkormanyzati fenntartasu intézménynél jogszabalyi alap a 2011. évi CLXXXIX. torvény 41.
§ (6) bekezdeése.]
Az intézmény alapito szerve: Urhida Kézség Onkormanyzat
Az intézmény iranyito szerve: ovodavezeto
Az intézmény fenntartoja és miikodtetdje:

Urhida Kézség Onkormanyzat

Az intézmény torzskonyvi azonosité szama: 815578

A Kkoltségvetés végrehajtasara szolgalé bankszamlaszam: 11736006 - 15815570

Az intézmény adoszama: 15815570 -2 - 07
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2. Az intézmény alaptevékenysége: A gyermekek nevelése hdroméves kortol a
tankotelezettség kezdetéig.

Az intézmény szakagazati besorolasa, szakfeladatai:

Szama Tevékenység megnevezése
091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének,

ellatasanak szakmai feladatai

Sajatos nevelési igényii gyermek, tanulé:

az a kullonleges banasmaodot igénylé gyermek, tanuld, aki a szakértdi bizottsag
szakért6i véleménye alapjan mozgasszervi, érzékszervi, értelmi vagy
beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egyuttes eléfordulasa esetén halmozottan
fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejl6dési zavarral
(sulyos tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd

091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai
096010 Ovodai intézményi étkeztetés

096020 Iskolai intézményi étkeztetés

107051 Szocialis étkeztetés

Az intézmény miikodési kore: Urhida telepiilés kozigazgatasi teriilete.
Az intézménybe felvehetoé maximalis gyermeklétszam: 100 f6

3. Az intézmény alaptevékenységét meghatarozo jogszabalyok:

e A nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény

e 229/2012. (VHI. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl sz6l6 torvény
végrehajtasarol

e A nevelési-oktatdsi intézmények mikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI-rendelet

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

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

e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatosagrol

e 1992. évi XXXIIIL torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

e 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottakrol sz6l6 1992. évi XXXIII. torvény
végrehajtasarol kozoktatasi intézményekben

e 326/2013. (VII.30.) Korm. rendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérél és a

kozalkalmazottak jogéllasarol szold 1992. ¢évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

e 15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgélati intézmények miitkodésérol
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e 48/2012. (XII.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedagogiai-
szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrol és a pedagdgiai-szakmai szolgaltatdsokban
val6 kézremiikddes feltételeirdl

e 68/2013. (XII.29.) NGM rendelet a kormanyzati funkciok, allamhéztartasi szakfeladatok és
szakagazatok osztalyozasi rendjérol

e 370/2011. (XII.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és
belso ellendrzésérdl (Ber.)

e 149/1997. (IX.10.) Korm. rendelet a gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi
¢s gyamiigyi eljarasrol

¢ Az intézmény hatalyos alapit6 okirata

4. Az ellatando vallalkozasi tevékenység kore, mértéke

A koznevelési intézmény, vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

5. A gazdalkodassal osszefiiggo jogositvanyok

Az intézmény Onalléan mikodé koltségvetési szerv. Eldiranyzata feletti rendelkezési
jogosultsiga a mindenkori Onkormanyzati koltségvetési rendelet szerint torténik.
Meghatarozott pénziigyi-gazdasagi feladatait az 6voda, mint 6nalldéan miikodod és gazdalkodo
koltségvetési szerv latja el.

A koltségvetési szerv az iranyitd szerv altal biztositott pénzeszkdz, valamint egyéb bevételei
alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.

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

A koltségvetési szerv a vagyon feletti rendelkezés jogat az Onkormanyzat képviseld-
testiiletének mindenkori — a vagyontargyak feletti tulajdonosi jogok gyakorldsardl sz6lo —
rendelete szerint jogosult gyakorolni.
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I1. Szervezeti felépités

A szervezeti egységek €s a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabdlyi eldirasoknak és a tartalmi kdvetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos
miikodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az 6voda szakmai tekintetben 6nallo. Szervezetével és mitkodésével kapcsolatban minden
olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
A dontések eldkészitésében, végrehajtasdban részt vesznek a pedagogusok és a sziilok is.

A kotelezéen foglalkoztatandd alkalmazottak Iétszamat a hatalyos jogszabalyi eldirasok
tartalmazzak.

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

Az 0voda szervezeti strukturaja

Az 6vodat az intézményvezeto iranyitja, 6 a legfelsébb vezetd.
Intézményen beliil megtalalhato:

e ala- és folérendeltség

Ovoda-vezetd

Ovodavezets-helyettes,

Neveldtestlilet

Nevel6-oktato munkat segiték,

Egyeb foglalkoztatottak
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e azonos szinten beliil mellérendeltség

Sziil6i szervezet

Ovodavezet

Vezetd-helyettes

technikai pedaggiai
5 kat
pedagogusok mun
alkalmazottak segitdk

1. Az 6voda magasabb vezetéi, a vezetok kozotti feladatmegosztas
1.1 Az 6vodavezeto

Az intézmény élén az dvodavezetd all, akit egy vezetd helyettes segit az dvoda vezetésével
Osszefiiggd feladatai ellatasaban.

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

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

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

e az intézmény szakszerii és torvényes mikodéséért

e az ésszerll és takarékos gazdalkodasért

e az intézményi szabdlyzatok elkészitéséért, a jogszabalyi eldirasoknak vald folyamatos
megfeleltetéséért

az intézmény pedagodgiai programjanak jovahagyasaért

a pedagogiai munkaért, a nevelGtestiilet vezetéséért

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért

a nemzeti tinnepek méltd megszervezéséeért

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért

a neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

a munka- és tiizvédelmi tevékenység megszervezéséért

a gyermekbalesetek megeldzéséért

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért

a humanerdforras biztositasaért €s fejlesztéséért

OH adatszolgaltatas hitelességéért (KIR)

a KIRA-adatszolgaltatas hitelességéért

a pedagogusi kozéptavu tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazési terv
elkészitéséért
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e a pedagoégusok tovabbképzésének megszervezéséért
e a szabalyzatok betartasanak biztositasaért a munkakori leirasok és a vezetdi ellendrzés
utjan

A koltségvetési szerv vezetdje felel:

e a kozfeladatok jogszabalyban, alapitd okiratban, belsd szabdlyzatban foglaltaknak, az
iranyito szerv altal meghatarozott kovetelményeknek ¢és feltételeknek megfelelo ellatasaért

e a gazdalkoddsban a szakmai hatékonysdg, a gazdasagossdg, az eredményesség
kovetelményeinek érvényesitéséért

¢ a hasznalataba adott vagyon vagyonkezeldi joganak rendeltetésszerli gyakorlasaért

¢ a belsd kontrollrendszer kialakitasaért, mikodtetéséért, fejlesztéséért

e a tervezési, beszamolasi, informdacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint
annak teljességéért és hitelességéért

e az intézményi szamviteli rendért

Az 6vodavezet6 feladata:

e aneveldtestiileti értekezletek eldkészitése

e a dontések (4llasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése

¢ aneveldmunka irdnyitasa és ellenérzése

e a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény mukodéséhez sziikséges személyi

¢s targyi feltételek biztositasa

a munkavallaldi érdek-képviseleti szervekkel és a sziildi szervezettel valo egyiittmiikodés

o a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadmanyozési jogkor gyakorlasa

e az intézmény mitkddésével kapcsolatban dontés minden olyan ligyben, amelyet jogszabdly,
kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe

o rendkiviili sziinet elrendelése — a fenntartd egyidejii értesitése mellett —, ha az intézményre
kiterjedd veszélyhelyzet miatt annak miikddtetése nem lehetséges (iddjaras, jarvany,
természeti csapas, elharithatatlan ok)

e a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartdsa a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozé kérdésekben

e az intézmény kiilsé szervek eldtti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével,
hogy a képviseletre meghatarozott tigyekben eseti vagy allandé megbizast adhat

e ajogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt és at nem ruhazott feladatok ellatasa

e a gazdalkodasi feladatokban kozremiikodd élelmezésvezetd/ Ovodatitkar munkéjanak
kozvetlen iranyitasa

e az egy¢b feladatot ellatod alkalmazottak iranyitasa

Az oOvodavezeté Kkizarolagos hataskore a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és
utalvanyozasi jogkor.

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

Kiilonleges felelossége
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e Az oOvodavezetd tavollétében — korlatozott jogkorben — teljes felelosséggel végzi a
vezetési feladatokat.

1.3 A vezet6k intézményben valé benntartozkodasanak rendje

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

Vezetoi beosztas megnevezése Az intézményben valo tartézkodas rendje

Ovodavezet 7.30-15.30

Amennyiben tartdés tavollétnek nem mindsiild szabadsag, betegség, hidnyzas vagy
kétmiiszakos munkarend esetén az egybees6 munkarend miatt az intézményvezetd vagy
helyettesének folyamatos benntartozkoddsa ezen iddszakban nem oldhaté meg, Ggy a
helyettesités rendjére vonatkozé szabaly szerint kell eljarni.

1.4 Az intézményvezeté vagy intézményvezet6-helyettes akadalyoztatisa esetén a
helyettesités rendje

Az intézményvezetOt szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a vezetd
helyettes helyettesiti.

Az 6vodavezetd akadalyoztatdsa esetén az intézményvezetd helyettesitését teljes felelosséggel
az 6vodaban az intézményvezetd-helyettes latja el, az azonnali dontést nem igényld, a vezetd
kizardlagos hataskorébe tartozo ligyek kivételével.

Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes kori. Tartds tavollétnek az
egy honapndl hosszabb iddtartam mindsil. A teljes vezetdi jogkor gyakorlasara vonatkozo
megbizds a fenntartdo altal torténik, melyet a dolgozok tudomdasara kell hozni (értesités,
kifiiggesztés).

Az intézményvezetO €s helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az intézményvezetd
altal irasban adott megbizas alapjan torténik.

A vezetd, illetve a vezetd helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:

e a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositdsara vonatkozd
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezetd helyettes helyett,

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

e a helyettesités sordn a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény bels6 szabalyzataiban,
rendelkezéseiben a kizardlag a vezetd jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.

A reggel 6 oratol 7.30 oraig, illetve a 15.30 oratol 17 oraig terjedd iddben a vezetd
helyettesitésének ellatasaban kozremiikodnek a munkarend szerint ez id6ben munkat végzd
ovodapedagdgusok. Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozd dSvodapedagogus
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jogosult. Intézkedési jogkore az intézmény mitkddésével, a gyermekek biztonsaganak
megovasaval Osszefiiggd azonnali dontést igénylo tigyekre terjed ki.

1.5 A kiadmanyozas szabalyai

Az 6voda kiadmanyozasi joga az 6vodavezetot illeti meg.

Az intézmény nevében alairdsra az dvodavezetd jogosult, akadalyoztatdsa esetén — az
azonnali intézkedést igényld Tligyiratokra vonatkozéan — aldirdsi jogot gyakorolhat az
6vodavezetd-helyettes.

Rendkiviili esetben az aldirédsi jogkdrt irdsos felhatalmazds alapjdn megbizott pedagdgus is
gyakorolhatja.

Az atruhazott jog gyakorlojanak az alairas eldtt az 6vodavezetot tajékoztatnia kell.

Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

Hossz belyegzd: Urhidai Tiindérkert Ovoda

8142 Urhida, Templom u. 1.
Tel: 06 22 364 518

Korbélyegzo: SEAN." " 7

Hosszubélyegzd ¢és korbélyegzd hasznalatara az 6vodavezetdn kiviil az 6voda-vezetShelyettes
és az élelmezésvezetd jogosult.

1.6 Az elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Ovodank az oktatasi d4gazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIIL. 28.) kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsdgu elektronikus aldirast az
6vodavezetd alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran kinyomtatott és az Ovodavezetd altal hitelesitett dokumentumok, iratok
irattari elhelyezésre kertilnek:

e Intézménytdrzsre vonatkoz6 adatok modositasa
Alkalmazottakra vonatkoz6 adatbejelentések
Ovodai jogviszonyra vonatkozé bejelentések
OSAP-jelentés
Alkalmazottak és gyermekek listaja (oktober 1-jei allapot)
Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzéssel és a pedagdgusok értékelési mindsitési
rendszerével kapcsolatos feladatok bejelentése az Oktatasi Hivatal informatikai
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tdmogatd rendszerébe, tovabba az aktudlis feladatok ellatdsa az intézményben
(intézményvezetd, intézményi delegalt tagok, dvodatitkar, pedagdgusok)

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa és hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR alrendszerében, tovabba -elektronikus adathordozon lementett
formaban taroljuk.

1.7 Az elektronikus uton eléallitott papiralapu dokumentumok kezelési rendje

A tanulo- ¢és gyermekbaleseteket az oktatasért felelds miniszter altal vezetett, a minisztérium
iizemeltetésében 1évo elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével tartjuk nyilvan.
A jegyzoékonyv kitoltésének céljabol a gyermekvédelmi felelds rendelkezik hozzaféréssel. A
jegyzOkonyv lezéarasa, a kinyomtatott példany alairasa kizarélagosan 6vodavezetdi hataskor.

2. Az 6voda szervezeti egységei, a vezetok és a szervezeti egységek kozotti
kapcsolattartas

A jogszabalyoknak, szakmai eléirdsoknak megfelelden az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

e avezetdség

az alkalmazotti kozosség

a nevelOtestiilet

szakmai munkak6z0sség

a dajkak, technikai dolgozdk kozdssége

Az intézmény kiilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott
képviseldk kozremiikddésével — az Ovodavezetd fogja Ossze.

A kapcsolattartas formai:

értekezletek

e megbeszélések

e forumok

e elektronikus levelez6lista

A kapcsolattartas altalanos szabdlya, hogy a kiilonb6z6 dontési forumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és
véleményezési jogot gyakorlo kozosseget, illetve az altaluk delegélt képviseldt meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzkonyvben kell rogziteni.

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak
modjat, a kapcsolodd feleldsségi szabalyokat a személyre sz6l6 munkakori leirdsok
tartalmazzak ( 1. sz melléklet)

3.1 A vezetoség
Az intézmény vezetOsége konzultativ testiilet: véleményezd ¢és javaslattevd joggal
rendelkezik, és dont mindazon iigyekben, amelyekben az Ovodavezetd sajat jogkorébol

sziikségesnek tart.
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A vezet6ség tagjai:

e Ovodavezetd

e Ovodavezeto-helyettes

A kapcsolattartds a vezetOség tagjai kozott folyamatos, és a sziikségleteknek megfeleld. A
vezetok irdnyitjak, tervezik, szervezik és ellendrzik a sajat teriiletiikhoz tartozé munkat.
frasban és  értekezleteken beszamolnak  teriiletik  miikodésérél, a  kiemelkedd
teljesitményekrdl, hianyossagokrol, problémakrol, valamint javaslatokat tesznek a
fejlesztésekre.

3.2 Alkalmazotti kozosség

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

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

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

Véleményezési jog: az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitdsaval, koltségvetésének meghatirozasaval ¢és
modositasaval, vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan.

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkez6 kozosségeken
kiviil az 6voda mitkddési korébe tartozo kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az 6voda minden kdzalkalmazottja.

Az elhangzott javaslatokat €s véleményeket a dontés-elOkészités soran a dontési jogkor
gyakorlojanak mérlegelnie kell.

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

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

Dontési jog: kizardlagos intézkedési jog, melyet jogszabalyok biztositanak.
3.3 A nevelotestiilet

A nevel6testiilet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési intézmény pedagogusainak kozdssége, nevelési kérdésekben az
ovoda legfontosabb tandcskozd és hatarozathozd szerve. A nevelbtestiilet tagja az 6voda
valamennyi pedagdgus-munkakorben foglalkoztatott alkalmazottja.

A nevelGtestiilet a nevelési kérdésekben, a nevelési intézmény mitkddésével kapcsolatos
igyekben a koznevelési torvényben és mas jogszabdlyokban, tovabba az e Szabalyzatban
meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezési és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.
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3.3.1 A neveldtestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

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

A nevelGtestiilet véleményezo ¢s javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érint6 tigyben.

A neveldtestiilet dontési jogkore:

e apedagdgiai program elfogadasa

e az SZMSZ ¢és a hazirend elfogadasa

e anevelési év munkatervének elfogadasa

atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa

tovabbképzési program elfogadasa

az intézményvezetdi palyazat szakmai véleményezése

a neveldtestiilet nevében eljard pedagdgus kivalasztasa

jogszabalyban meghatarozott mas ligyek

A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni:
e apedagdgusok kiillon megbizasanak elosztisa soran

A nevel6testiilet a nevelési év folyaman rendes €és — sziikség szerint — rendkiviili értekezletet
tart.

A nevelOtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatdrozott napirenddel és
idéponttal az dvoda vezetdje hivja Ossze.

A pedagogusok feleldssége ¢és kotelessége, hogy a napirend alapjan felkésziiljenek,
beszamolasi kotelezettségiiknek eleget tegyenek, és érdemi hozzaszolasaikkal segitsék a cél
elérését.

Az ovodavezetd rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 0sszehivasardl a napirend harom nappal
eldbb torténd kihirdetésével intézkedik.

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

3.3.2 A nevelotestilleti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos
rendelkezések

A nevel6testiilet irasos eldterjesztés alapjan targyalja

e apedagdgiai program,

az SZMSZ,

a hazirend,

a munkaterv,

az 6vodai munkara iranyul6 atfogd elemzés, beszamolo

elfogadaséaval kapcsolatos napirendi pontokat.

Az dvodavezetd az elbterjesztés irdsos anyagat a neveldtestiileti értekezlet el6tt legalabb nyolc
nappal atadja a nevelOtestiilet tagjainak.
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A nevel6testiileti értekezlet levezetését az dvodavezetd latja el. A jegyzokonyv hitelesitésére
az értekezlet egy neveldtestiileti tagot valaszt.

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

Dontéseit €s hatarozatait — kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt
szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza. Ha a nevelGtestiilet egyszerti szotobbséggel
hozhat6 dontésekor szavazategyenldség keletkezik, a hatarozatot az évodavezetd szavazata
donti el.

A nevelGtestiilet dontéseit hatarozati formaban kell megszévegezni. A hatdrozatokat nevelési
évenként sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni.

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

a helyet, 1d6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzOkonyvvezetd €s hitelesitd nevét

a jelenlévok szamat

az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét

a meghivottak nevét

a jelenlévok hozzaszolasat

a modositd javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

a hatdrozat elfogadasanak szavazasi aranyat

A jegyzokonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzOkonyvet az ovodavezetd, a jegyzOkonyvvezetd €és a nevelbtestiileti tagok koziil egy
hitelesito irja ala. A jegyzokonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet,
melyet a jegyzOkonyvet aldirok hitelesitenek.

3.3.3 A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa

A nevelGtestiilet valamennyi hataskorének gyakorldsi jogat fenntartja, jogszabalyban
biztositott hataskoreinek gyakorlasi jogat nem ruhdzza at.

3.4 Szakmai munkakozosség

Az intézmény pedagdgusai — legalabb 6t pedagdgus kezdeményezésére — -elkiiloniilt
szervezeti egységnek nem mindsiild szakmai munkakdzosséget hozhatnak 1étre. A szakmai
munkakdzosség jogositvanyait, feladatait a Nkt., az EMMI r., tovabba jelen Szabalyzat
hatarozza meg.

A szakmai munkakozosség dont:
e mikodési rendjérdl, munkaprogramjarol
e szakteriletén a nevelOtestiilet altal atruhazott kérdésekrol

A szakmai munkako6zosség véleményezi:

e apedagdgiai programot

a tovabbképzési programot

a nevelés-oktatas eszkozeinek kivalasztasat

szakteriiletét érintden a pedagdgiai munka eredményességét
a vezetdi palyazat szakmai program;jat
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A munkakozosség szakmai, médszertani kérdésekben segitséget adhat:

e az 6vodaban foly6 nevelomunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez

e apedagdgusok mindsitd eljarasanak lebonyolitasahoz

e agyermekvédelmi feladatok ellatasaval osszefliggd feladatok végrehajtasahoz

e a sajatos nevelési igényli és a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek integraciojat
szolgal6 feladatok minél eredményesebb megvaldsitasdhoz

a pedagogusok szakmai munkajanak tdmogatasdhoz

e aneveldmunka targyi feltételeinek fejlesztéséhez

A munkakozosség feladatai a pedagéogusok munkajanak segitésében:

e a munkakdzosség profiljdban tervezo, elemzd, értekeld tevékenység

e modszerek, eljarasok segitése, megvalositasa, értekelése, kozzététele a testiiletben

e modszertani értekezletetek €s gyakorlati napok szervezése

e a szakirodalom figyelemmel kisérése, az 1j modszerek felkutatdsa, gyakorlatba torténd
integralasa

e a munkakdzOsség tagjai szakmai fejlddésének, tovabbképzésének iranyitasa, a megjelend
Uj szakirodalom tanulményozasa és felhasznalasa

e palyakezdd pedagdgusok munkéjanak tdmogatasa

e a palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, megirdsa, sikeres palydzat esetén annak
lebonyolitasa €s elszdmolasa

e pedagdgus mindsitésben résztvevok tdmogatasa, Onértékelési belsé csoport mikodtetése

A szakmai munkakozosség felelossége, hogy a szakmai innovacidk 6sszhangban alljanak az
intézmény munkatervével, pedagogiai programjaval.

A szakmai munkako6zosség vezetdje

Tevékenységét — a munkakozdsség véleményének kikérésével — az oOvodavezetd irdsos
megbizasa alapjan végzi.

Felelos:

a szakmai munkak6zosség onallo, felelds vezetéséért

a munkakozosség miikodési tervének elkészitéséeért

a miikodéshez sziikséges feltételek biztositasaért

az éves munkatervben atruhédzott ellendrzési feladatok elvégzéséért

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

a munkakozosség éves munkajarol szolo értékelés elkészitéséért

Kapcsolattartas rendje:

e Az intézményvezetd szobeli tdjékoztatdsa meghatarozott idokozonként a munkakdzosség
tevékenységérol

o frasos beszamold, sszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelStestiilet szaméra az
éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol
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3.5 Dajkak és technikai dolgozok kozossége

Elkiiloniilt szervezeti egységnek nem mindsiilo, jogszabalyokban megfogalmazott €és sajat
tertiletiiket érinté kérdésekben véleményezési €s javaslattevd jogkorrel rendelkezd kozdsséget
alkotnak.

4. Sziiloi szervezet

A sziilok a Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziildi
szervezetet, illetve 0vodaszéket hozhatnak 1étre.

A sziléi szervezet sajat SZMSZ-érdl, iigyrendjérél, munkatervének elfogadasarol,
tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérdl sajat maga dont.

A sziilokkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban ¢és a jelen Szabélyzatban
meghatarozott eseteken tul a hazirend is tartalmazza.

A sziildi szervezet elnokével az intézményvezetd, a csoportszintli ligyekben a csoport sziiléi
szervezetének képviseldivel az 6vodapedagodgus, valamint az 6vodapedagdgus kompetencidjat
meghalado tigyekben az 6vodavezet6-helyettes tart kapcsolatot.

Az 6voda a sziiléi szervezet képviseldinek értekezletet hiv 0ssze, vagy a sziili szervezet
elnokét/képviseldjét meghivja a nevelOtestiileti értekezlet azon napirendi pontjanak
targyalasahoz, amely ligyekben jogszabaly vagy az 6voda SZMSZ-¢ a sziil6i szervezet részére
véleményezési, tanacskozoi jogot biztosit.

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

Az 6voda vezetdje a sziild1 szervezet képviseldit legalabb félévente tajékoztatja az 6vodaban
folyo neveldmunkarol és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

Az o6vodapedagogus a csoport sziildi szervezete képviseldjének sziikség szerint ad
tajékoztatast.

Az oOvodas gyermek fejlodésérdl, magatartasaban, érzelmi életében bekovetkezett
valtozasokrol valo tajékoztatas a csoportos 0vodapedagogus, adott esetben az dvodavezetd
feladata ¢és kotelessége.

A sziil6i szervezet

o figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét

e Dbarmely, gyermekeket €érintd kérdésben tajékoztatast kérhet

o képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban

e neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasat kezdeményezheti
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A sziil6i szervezet véleményezési jogot gyakorol:

e apedagogiai program elfogadasakor

e az SZMSZ elfogadéasakor

¢ 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 sziloi értekezlet napirendjének meghatarozasaban

az 6voda ¢és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasdban

a vezetdk ¢€s a sziil6i szervezet kozotti kapesolattartds modjanak meghatarozasaban

a pedagogiai program, az SZMSZ és a hazirend nyilvanossagéaval kapcsolatosan

a sziloket anyagilag is érintd tligyekben (pl. a sziikséges ruhdzati felszerelésekkel

kapcsolatosan)

e a nem ingyenes szolgaltataisok korébe tartozd programok  Osszeghataranak
megallapitdsakor

e vezetdi palyazatnal

e az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval, nevének
megallapitasdval, vezetdjének megbizdsdval ¢és megbizdsanak visszavondsaval
kapcsolatosan

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

A sziildi szervezet képviseldi minden értekezlet utan kdtelesek a soron kovetkezd csoportos
szll6i értekezleten beszdmolni a mindenkit érintd informaciokrol.

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

Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

Az oOvodavezetd iroddjaban — hitelesitett masolati példanyban — valamint az intézmény
honlapjan a sziil6k szamara hozzaférhetd

e az 6voda pedagdgiai programja,

e szervezeti és miikddési szabalyzata (SZMSZ),

e hazirendje.

A dokumentumok elhelyezésérdl és a szobeli tajékoztatds idépontjardl a sziilok a nevelési év
kezdésekor tajékoztatast kapnak az dvodavezetdtol.

A sziil6k az 6vodavezet6tdl, helyettesétdl €s a csoport dvodapedagogusatol kérhetnek szobeli
tajékoztatast a dokumentumokrol. Ennek iddpontja a sziildvel torténd eldzetes egyeztetés
alapjan keriil meghatarozasra.

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

Beiratkozaskor a hazirend egy roviditett példanyat minden sziil6 kézhez kapja, melynek
tényét aldirasaval kell igazolnia.
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5. A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

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

5.1 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletére vonatkozd feladatellatas alapja a
fenntart6 és az egészségiigyi szolgaltatd altal megkdtott megallapodas tartalma.

Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje.

Feladata: biztositia a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek feliigyeletérol,
vizsgalatokra valo eldkészitésérol, a sziilok tajékoztatasarol.

A kapcsolat tartalma: az iskolaorvos felkérésére szakértoként kozremiikodik, a gyermekek
egészségligyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségiigyi feladatokat az oOvodavezetdvel
egyeztetett rend szerint, egyiittmiikodve végzi. A védond feladatkorébe tartozo feladatokat az
51/1997. (XI1. 18.) NM-rendelet szabalyozza.

A kapcsolat forméja: egészségiigyi vizsgalat, sziirés, beutalas kezelésre.

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz616 megéllapodas tartalma szerint.

5.2 Pedagogiai szakszolgalatok

Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje €s az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus.

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

A kapcsolat forméja: vizsgalat kérése, kolcsonds tdjékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,
sziiloi értekezleten valo részvétel.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megeldzden, illetve a pszicholdgus, logopédus
€s 0vonok jelzése alapjan sziikség szerint.

5.3 Pedagogiai szakmai szolgaltatok

Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje

A kapcsolat tartalma: a pedagdgusok szakmai ismereteinek frissitse, bovitése, valamint
szaktanacsadoi szakmai segités.

A kapcsolat forméja: tovabbképzések, konferencidk, konzultaciok, szaktanadcsadoi hospitalas,
szaktanacsadoi javaslat.

Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetett idépontokban és gyakorisaggal.
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5.4 Gyermekjoléti szolgalat, csaladsegito szolgalat, gyamiigyi hivatal

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

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése,

es¢lyegyenlOség biztositasa.

A kapcsolat formédja, lehetséges moédja: esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken

valo részvétel, segitség kérése, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel

nem tudjuk megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekkdzosség

védelme miatt ez indokolt.

e a Gyermekjoléti Szolgélat értesitése — ha az 6voda a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek
latja

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

e esetmegbeszélés — az dvoda részvételével, a szolgélat felkérésére

o sziildk tdjékoztatdsa révén (a gyermekjoléti szolgdlat cimének ¢és telefonszdmanak
intézményben valo kihelyezése), lehetdve téve a kdzvetlen megkeresését

Gyakorisag: sziikség szerint.

A gyermekvédelmi feladatok kompetenciaelvii meghatarozasat az o6voda pedagdgiai
programja tartalmazza.

5.5 Altalanos iskola

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

A Kkapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6Ovoda—iskola
atmenet megkonnyitésével, informaciok tovabbitasa a sziiloknek.

A kapcsolat formaja: kdlcsonds latogatas, szakmai férum, rendezvényeken vald részvétel.
Gyakorisag: a kozeli iskolak megkeresésére latogatds az iskolai beiratkozas elétt és az elsd
félévet kovetden.

5.6 Bolcsode

Kapcsolattarto: az 6vodavezetd

A kapcsolat tartalma: a gyermekek o6vodai beilleszkedésének segitése a bolcsdde—6voda
atmenet megkonnyitésével.

A kapcsolat forméja: kdlesonds latogatas.

Gyakorisadg: latogatds nevelési évenként az oOvodai jelentkezés eldtt és a beszoktatast
kovetden.

5.7 Fenntartoé

Kapcsolattartd: é6vodavezeto.
A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis miikddtetése, a fenntartdi elvarasoknak
valé megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.
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A kapcsolattartds formdja: vezetdi értekezletek, kiallitdsok, rendezvények, kozponti
iinnepségeken vald intézményi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgaltatds, irasos
beszamolo.

5.8 Gyermekprogramokat ajanlo kulturalis intézmények, szolgaltatok

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

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

A kapcsolat forméja: intézményi programok szervezése, intézményen kiviili kulturalis
programok latogatasa, illetve ajanlasa a sziiloknek.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatirozva, a sziiléi szervezet
véleményének kikérésével.

5.9 Alapitvanyi kuratérium

Kapcsolattartd: 6vodavezeto.

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

Gyakorisag: nevelési évenként a kuratérium €s az intézményi igények alapjan.
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ITI. A miikodés rendje

1. Az intézmény miikodési rendje

Az 6voda hétfotdl péntekig 6tnapos munkarenddel mikodik.

Eltér6é az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti iinnepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltérden
alakul.

A nyitvatartasi id0; napi 11 ora, reggel 06 oratdl - 17 oraig.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 06 o6rara érkezé dajka nyitja, és délutdn a munkarend
szerinti dajka zarja.

Az 6voda dolgozoinak munkarendje, a személyre sz6l6 munkaidd-beosztas az adott nevelési
évre sz016 munkaterv melléklete.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tdl valo eltérést az Ovoda vezetdje engedélyezi.

Az 6voda tizemeltetése a jegyzo (fenntartd) altal meghatarozott nyari €s téli zarva tartas alatt
sziinetel.

Az intézmény

e nyari zarva tartdsanak idépontjarol és a gyermekeket fogadd évodardl legkésébb februar
15-ig

e zarva tartdsdnak téli id6pontjardl szeptember 15-ig a sziiloket tajékoztatjuk.

Az o6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatdrozza meg.

A nevelés nélkiili munkanapok, tovabba az tinnepek idépontjardl az elsé sziiloi értekezleten
tajékoztatast kell adni.

A nevelés nélkiili munkanapokon az 6voda zérva tart, sziikség esetén ligyeletet biztositunk.
Az lgyeleti igényeket — a zarva tartast megel6zden legalabb 7 nappal — a hirdetétablakon
kozzétett nyilatkozaton a sziiloknek irasban kell jelezni.

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

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

Az intézmény alkalmazottai kozil ajtot nyithat a dajka, miutan tajékozodott, felvilagositast
kapott a belépni kivand személy kilétérdl. A latogatotdl meg kell kérdezni, hogy milyen
ligyben jelent meg, majd el kell kisérni a keresett személyhez.

A fenntartdi, szakértoi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos vagy szakmai szervek képviseldit

az 6vodavezetd fogadja.
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Az 6vodai csoportok €s foglalkozasok latogatasat — a sziilok kivételével — az dvodavezetd
engedélyezi.

Ugynokok, iizletszerzok vagy més személyek az 6voda teriiletén kereskedelmi tevékenységet
nem folytathatnak.

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

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

Az éves munkatervben ki kell jeldlni a rendezvény idejét és azt a pedagdgust, aki az évi
innepélyek, megemlékezések, hagyomanyapold6 rendezvények  megszervezéséért,
lebonyolitasaért szakmailag felel0s.

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

sziiletésnapok

allatok vilagnapja

Marton nap

Mikulés

karacsony

farsang

marcius 15-e

a viz vildgnapja

hasvét

Fold napja

anyak napja

gyermeknap

kornyezetvédelmi vilagnap

o ¢vzard

A farsang, az anyak napja, az évzaro nyilvanos, melyre sziilok €s mas vendégek is hivhatok.
Az 6vodapedagogusok kezdeményezésére csoportszinten mas iinnepélyek, rendezvények is
nyilvanossa tehetok.

A felnott kozosség hagyomanyai

szakmai napok

hazi bemutatok
informécios napok
kar4csonyi linnepség
névnapi megemlékezések
pedagdgusnap
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Az iinnepek és hagyomanyok apolédsaval kapcsolatos feladatok, elvarasok:

e Az 6voda kozosségi helyiségeinek az tinnephez il16 feldiszitése.

e Tajékoztatd informaciok kihelyezése a program idépontja eldtt legalabb 1 héttel.

e Projektterv készitése az intézményi szintli rendezvényekhez (feladat — felelés — hatarido

megjelolésével).

e A rendezvényeken valo aktiv részvétel, a személyre szolo feladatok maradéktalan
elvégzése.

e Alkalomhoz ill6 o6ltozkodés — egységes arculat tiikrozése (sportrendezvényeken

formapolod; nemzeti tinnepeken tinnepld ruha; farsangkor jelmez hasznélata).

4. Intézményi védo, 6vo eldirasok
4.1 A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatando feladatok

A gyermekekkel egészségiik ¢és testi ¢épségik védelmére vonatkozo eldirasokat, a
foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatd magatartasformat az
6vodai nevelési év megkezdésekor, illetve folyamatosan (kirandulas, séta stb.), a gyermekek
¢letkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden ismertetni kell.

A gyermekek tajékoztatdsa, felvilagositasa a csoportos 6vond feleléssége. Az ismertetés
tényét ¢s tartalmat a csoportnaploban dokumentalni kell.

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

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

Az intézmény bejérati ajtajat minden esetben be kell csukni, tigyelve arra, hogy mas gyermek
ne menjen ki az épiiletbdl.

Ovodaba 1épéskor a sziilok irdsban nyilatkoznak arrél, hogy ki viheti haza a gyermeket.

Az 6voda feliigyeleti kotelezettsége a gyermek pedagdgusnak vald atadasatol, a gyermek
sziildnek torténd atadasaig az intézmény jogszerii elhagyasaig terjed, illetve az dvodan kiviili,
ovoda altal szervezett programok iddtartamara 4ll fenn, amikor nincs jelen a gyermek sziilgje.

Az intézmény vezetdjének feleldssége,

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

e hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszdm csak a
legsziikségesebb id6tartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet,

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

e hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak
be,
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hogy a jatékok, foglalkozasi eszkozok vésarldsakor csak megfeleldségi jellel ellatott
termékeket szerezzenek be,

hogy az udvari jatékok folyamatos karbantartasa, id6szakos szabvanyossagi feliilvizsgalata
megtorténjen,

a gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelds feladata a
gyermekekkel foglalkozo valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra
(csoportszoba, udvar, sétak, kirandulasok, jatékeszkozok stb.) valamint a bekovetkezett
baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazésa, a teenddk ismertetése,

a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni, illetve
azok tartalmat legalabb évente ismertetni kell,

évente az intézmény egész teriiletét felmérjék a védd, 6vo intézkedések sziikségessége
szempontjabol.

Az 6vodai alkalmazottak felelossége:

Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

A kiilonbozd berendezéseket gy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

A gyermekek testi épségét veszélyeztetd (szurd, vagd stb.) targyak otthonrol ne
kertilhessenek az 6vodaba.

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

Javaslatot tegyenek az 6voda épiilete €s a csoportszobak még biztonsagosabba tételére.
Munkateriiletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsdgara,
testi épségére.

Veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak.

Hivjéak fel a gyermekek €s az 6vodavezetd figyelmét a veszélyhelyzetekre.

Azonnali veszélyelharitas sziikséges a baleset megel6zése érdekében.

4.2 Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

A balesetet szenvedett gyermek ellatdsa a gyermek felligyeletét éppen ellaté 6vond feladata,
miutan a tobbi gyermek biztonsagarol, feliigyeletérdl gondoskodott.

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

A balesetet szenvedett gyermek megnyugtato ellatasa utan tajékoztatni kell az 6vodavezetot,
amennyiben orvosi ellatas sziikséges, akkor azonnal értesiteni kell a sziiloket is.

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

A gyermekbalesetek jegyzokonyvezése €s nyilvantartdsa a gyermekvédelmi felelds feladata.
Az elektronikus uton kit6ltott, kinyomtatott, hitelesitett jegyzokonyv egy példanyat megkapja
a szild, egy példanyat az 6voda irattardban kell megdrizni.

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

e a baleset kortilményeinek kivizsgaldsa
e jegyzOkonyv készitése
e Dbejelentési kotelezettség teljesitése
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Stulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:
e azonnali jelentés a fenntartonak

e legalabb kozépfokii munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa a baleset
koriilményeinek a kivizsgalasaba

A baleset koriilményeinek kivizsgéalasanal biztositani kell a sziiléi szervezet képviseldjének

részvételét.

A munkavédelmi felelds kiilonleges feleldssége, hogy

e gyermekbalesetet kovetden intézkedjen annak megeldzésére, hogy hasonld eset ne
forduljon eld,

e az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztassa.

4.3 A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése
4.3.1 Nevelési idében szervezett, 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

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

e kirandulas, séta

e szinhdz-, mizeum-, kiallitas latogatas

e sportprogramok, lovaglas,

e iskolalatogatas stb.

A szililok a nevelési év kezdetén irasban hozzdjarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az 6vodan
kiviil szervezett programokon részt vegyen.

Az 6vodapedagégusok feladatai:

e A csoport faligjsagjan tajékoztatjak a sziiloket a program helyérdl, idopontjarol és a
kozlekedési eszkozrol.

e Az Ovodavezetd tajékoztatasa elézetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevOk neve, kisérék neve, iddtartam, kozlekedési
eszkoz) kitoltésével irasban.

A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az d6vodavezetd vagy helyettese irdsban

vagy szoban engedélyezte.

Kiilonleges eloirasok

A programhoz a gyermeklétszamnak megfelel6 kisérot kell biztositani.

o Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1-1 f6 feln6tt kiséré — de minimum
2 6

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

Gondoskodni kell az elsésegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

4.3.2 Az ovodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

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

e A HACCP-eldirasok betartasa és betartatdsa mindenki feleldssége.

e Az intézmény egész teriiletén tilos a dohdnyzas!

e Az intézményen beliil szeszes ital fogyasztasa tilos!
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4.4 RendKkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

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

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

Bombariad6 esetén minden esetben azonnal értesiteni kell a renddrséget, és haladéktalanul
meg kell kezdeni az épiilet kiiiritését.

A gyermekek biztonsagos, ideiglenes elhelyezése a szomszédos Kozdsségi Hazban torténik.

Amennyiben az oOvodavezetdé nem tartozkodik az épiiletben, a helyettese, illetve a
legmagasabb iskolai végzettséggel és szolgalati iddvel rendelkezé munkatars gondoskodik a
bejelentésrdl és a kilirités megszervezeésérdl, majd a vezetd értesitésérol.

A bombariadorol és a hozott intézkedésekrdl az 6vodavezetd rendkiviili jelentésben értesiti a
fenntartot.

5. A pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendje

A Dbels6 ellendérzés legfontosabb feladata az intézményben folyd pedagogiai tevékenység
eredményességének, szakszerliségének, célszerliségének és hatékonysagénak a vizsgalata,
annak feltarasa, hogy milyen teriileten sziikséges erGsiteni a tevékenységet, milyen
terlileteken kell a rendelkezésre allo eszkozoket, felszereléseket feltjitani, korszerisiteni,
illetve bdviteni.

Teriiletei:

e Szakmai-pedagogiai tevékenység

e Taniigy-igazgatasi feladatok ellatasa

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

Modszerei:

Megfigyelés (csoportlatogatas),

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

Részvétel a munkaban

Alapelvei:

konkrétsag

objektivitas

folyamatossag

tervszerliség

pedagdgiai onallosag tiszteletben tartdsa
humanus megkdzelités, kdlesonds bizalom
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onallosag, onértekelés fejlesztése
perspektivak adasa
pozitivumok erdsitése

A pedagogiai munka éves ellendrzési litemtervét az intézményvezetd késziti el.

Az ellendOrzési terv az éves munkaterv része. Az ellendrzési terv tartalmazza az ellendrzés
terilileteit, modszereit, szempontrendszerét és iitemezését.

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

Az ellendrzési terv végrehajtasaért az intézményvezetd felel.
Az intézményvezetd az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonja a vezetd helyettest.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrdl az intézményvezetd dont.
Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet az intézményvezetd-helyettes €s a sziildi szervezet.

Az ellenérzés tapasztalatairdl irdsos feljegyzést kell késziteni, azt az érintett
o6vodapedagogussal, illetve dolgozoval ismertetni kell, aki arra szoban vagy irasban
¢szrevételt tehet.

Az intézményvezet0 minden évben valamennyi oOvodapedagogus és technikai dolgozo
munkdjat értékeli legalabb egy alkalommal.

A pedagogiai munka bels6 ellendrzésének eredményeit, illetdleg az ellendrzés altalanosithatod
tapasztalatait a nevelési évzard értekezleten értékelni kell, megallapitva az esetleges
hidanyossagok megsziintetésé¢hez sziikséges intézkedéseket.

6. Egyéb kérdések
6.1 Nyilatkozat tomegtajékoztaté szerveknek

A televizio, a radi6 ¢és az firott sajtd képviseldinek adott mindennemii tajékoztatas

nyilatkozatnak mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

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

o A koOzolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz6 felel.

¢ A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra,
valamint az intézmény j6 hirnevére €s érdekeire.

e Nem adhato nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
1d6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyekrdl a dontés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.
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6.2 A kereset kiegészités feltételei

Az ovodavezetd hatarozott idore, vagy egyszeri alkalomra szoléan kereset kiegészitéssel
ismerheti el a kivald teljesitményt, az atmeneti tobbletfeladatok ellatasat, tovabba a
teljesitményértékelés eredményét az alabbi szempontok figyelembevételével:

e olyan folyamatos pedagogiai tevékenység, amely tilnd a csoportkereteken

e palyazatiras

e publikalas

e bemutatok tartdsa

e 1) modszerek, Otletek kiprobalasa, megvalositasa, tovabbadasa

e Dbelso ellendrzések tapasztalatai

e Ovodapedagogusi tevékenységével emeli és erdsiti az 6voda elismertségét

e palyakezddk szakmai segitése

¢ olyan munkdaban valo részvétel, amely nem kapcsolddik a munkakdréhez

A kereset kiegészités mértékérdl az ovodavezetd dont.

6.3 A teljesitménypotlék alkalmazasa
Az 6vodaban teljesitménypodtlékot nem alkalmazunk.
6.4 Munkakori leiras mintak

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskorok az 1.sz mellékletben taldlhatdak.

IV. Zaro rendelkezések

1. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalybalépése

Jelen szabalyzat a nevelGtestiileti elfogadast kovetd napon 1ép hatalyba.
A hatalybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény az el6z6 jovahagyott szervezeti
¢s miikodési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az o6voda valamennyi alkalmazottjara
kotelezd, megszegése esetén az 6vodavezetd munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

2. A szervezeti és miikodési szabalyzat feliilvizsgalata, modositasa

Feliilvizsgélata: évenként, jogszabalyi €és hasznalhatdsagi szempontok figyelembevételével
Moédositasa: az dvodavezetd hataskore, kezdeményezheti a neveldtestiilet

A modositas indoka lehet:

e jogszabalyvaltozas

e alapitd okirat tartalmanak véltozasa

e tulszabalyozott rendszer
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¢ hianyosan szabalyozott rendszer
o hibas illetékesség vagy hataskor kijelolés
A modositas soran az elkészitésre vonatkozo legitimacids eljarast kell lefolytatni.

3. A szervezeti és miikodési szabalyzat nyilvanossaga

e A hatalyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az ovodaval, és meghatarozott korben
hasznaljak helyiségeit.

o Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiloket is tdjékoztatni kell.
e A hozzéaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.

Legitimacio

A szervezeti és mikodési szabalyzat tekintetében véleményezési jogaval €lt az dvoda sziiloi
szervezete.

Kelt: Urhida, 2016. 08.30

szll6i szervezet elndke/képviseldje

A szervezeti és miikodési szabalyzatot a nevelGtestiilet 9:9 aranyu ,,igen” szavazataval, 1/
2016. szamu neveldtestiileti hatarozataval 2016.08.30 napjan elfogadta.

ovodavezeto
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1. sz. melléklet

6.4.1 Ovodavezetd-helyettes

Munkakdr megnevezése: 6vodavezetd-helyettes

Kozvetlen felettese: Ovodavezetd

Heti munkaideje 40 ora, ebbdl kotelez6 draszama 24 ora

Ovodapedagogusi munkakorébdl adodo feladata azonos a 6.4.2 pontban leirtakkal.

6.4.2 Ovodapedagogus

Munkakor megnevezése: 6vodapedagdgus

Kozvetlen felettese: 6vodavezetd

Heti munkaideje 40 6ra, ebbdl kdtelezd éraszama 32

Fobb felelosségek és tevékenységek

A pedag6gus mindsités kovetelményrendszerében megfogalmazott kritériumoknak megteleld
munkavégzeés.

Betartja a pedagogus etikai kodexében megfogalmazott — a munkavégzésre, a kapcsolatokra, a
titoktartasra vonatkozo — etikai normakat.

a pedagogiai program elvrendszerének, értékrendjének megfeleléen tervezi, szervezi,
iranyitja a csoportjaban folyd pedagdgiai munkat

az éves munkatervnek megfeleloen Onalldéan és felelosséggel fejleszti az egyént és a
csoportot

felismeri, sziikség esetén szakszolgalathoz iranyitja az arra raszorulokat

neveldmunkajaban érvényesiti a tehetséggondozast, felzarkoztatast, a kiilonbozdségek
elfogadtatasat

biztonsagos koriilményeket teremt a gyermekek értelmi-testi-lelki fejlodéséhez

szakmai ismereteinek bovitése érdekében részt vesz bemutatokon, konferenciakon,
eléadasokon, pedagdgiai forumokon

naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolodo kotelez6 adminisztracids feladatokat
(mulasztasi napld, csoportnapld, gyermekek egyéni fejlddését nyomon kovetd
dokumentacio)

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

a sziil6k tajékoztatdsara — az eljarasrendben foglaltaknak megfeleléen — fogaddorat
kezdeményez, és nyitott a sziilok altal igényelt fogadoordk megtartasara

gondoskodik a gyermekek adatainak folyamatos aktualizalasarol

csoportvaltds esetén gondoskodik a gyermekkel kapcsolatos informaciok teljes kor
atadasarol

kialakitja csoportjdban az SZMSZ-ben rogzitett linnepek és az évodai hagyomanyokhoz
kapcsolodo programok megilinneplésének mod;jat

elvégzi az éves munkatervben szerepld, névre sz6l6 feladatokat

csoportjaban és az udvaron egyarant gondoskodik a jatékok és eszkdzok rendben tartdsarol,
esténként takaritasra alkalmas allapotban adja at a csoportszobat
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¢ az informaciokat idében és megfeleld modon tovabbitja az érintetteknek
e a koltségvetés készitésénél javaslatot tesz csoportjaban a butorok, eszkozok javitdsara,
poétlasara, bovitésére

Kiilonleges felelossége

e tovabbképzési kotelezettségét teljesiti

e munkavégzése soran betartja a jogszabalyban és az intézményi szabalyzatokban foglalt
eléirasokat

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

e a rendelkezésére biztositott pénziigyi kerettel Onalldan gazdalkodik {innepélyek
szervezésekor és jatékvasarlaskor

e a gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érintd informacidkat megdrzi, egyéb
esetben a kozalkalmazotti torvényben foglaltak szerint jar el

o alkalmassagi vizsgalaton annak lejarta elott megjelenik

Kapcsolatok

e A nevel6testiileti értekezleten - az elére jelzett témabol felkésziilten — a kitlizott kezdési
idépont elétt minimum 5 perccel elobb meg kell jelenni. A pedagdgus aktivitasat az
értekezlet témajahoz kapcsolodo hozzaszolasai, szakmai véleményének kifejtése jelzi.

e kapcsolat kialakitasara valtotarsaval és a csoport dajkajaval

e beszamol a neveldtestiiletnek a tovabbképzéseken szerzett informaciokrol

e pedagogiai tevékenységével segiti az dvoda és a csalad egyiittmiikodését (sziildi értekezlet,
fogadoora, nyilt nap, kozos programok)

e a gyermekekkel, a szlilokkel és a munkatarsakkal udvarias, segitokész magatartast tanasit

e megbecsiili kollégai munkéjat

Munkakoriilmények

e szabad hozzaféréssel rendelkezik a szertarban elhelyezett foglalkozasi eszk6zokhoz

e a nagyobb értékli informatikai eszkdzoket (laptop) az 6vodavezet6tdl veheti at az atadas-
atvétel dokumentalasa mellett

e internet: a logopédiai szobaban szabadon hozzaférhetd

e telefonhasznélat — a telefonok hasznélatarol rendelkezd belsé hazirendben, szabalyzatban
foglaltaknak megfeleléen

30



Ur}lidai Tiindérkert Ovoda
Urhida, Templom u. 1
Tel: 22 / 364 - 518

www.ovoda.urhida.hu
urhidaiovoda@gmail.com

6.4.3 Dajka

Munkakor megnevezése: 6vodai dajka

Kozvetlen felettese: 0vodavezetd

Heti munkaideje: 40 6ra, amit hetenkénti valtassal tolt le

Délel6ttés miiszak: 6.00 — 14.00-ig 7.00 — 15.00-ig

Délutanos miiszak: 9.00 — 17.00-ig

A vezetd a munkarendrdl ettdl eltérd moddon is rendelkezhet (pl. alacsony gyereklétszam,
helyettesités miatt).

Fobb felelosségek és tevékenységek
Nevelomunkat segito feladatok

1. Napi feladatok:

e A 6vond mellett a nevelési tervnek megfelelden tevékenyen vesz részt a gyermekcsoport
¢letében ( a munkarend szerint bizonyos idészakokban két csoportban)

— részt vesz a kdrnyezet épitésében, szépitésében

— Dbiztositja a gyermekek étkezési feltételeit

— teremrendezés

— segit a testnevelés-foglalkozasok el6készitésében (gyermekek kisérése)

— segitséget nyujt az 6ltdzésnél

— az egészségligyi eldirasoknak megfelelden jar el

rendben tartja sajat foglalkoztatdjat, 61t6z6jét, fiirdészobajat

a flirdészobaban az életkori sajatossagoknak megfelelden segitséget nyujt

fogyasztasra, talalasra elokésziti az ételeket, elrakja a hasznalt eszkdzoket

gondoskodik megfeleld ivovizrdl télen-nyaron

a munkarendnek megfelelden a reggelit, ebédet és uzsonnat atveszi az 6voda konyhéjan

. Heti feladatok:
fertStleniti a fogmosd poharakat és féstiket
meglocsolja a virdgokat (csoport, 61t6z0, 1épcsdhaz)
mossa, cseréli a torolkozoket

o o o |

. Id8szakos feladatok:
szlikség szerinti varrja, javitja a textilidkat
véltja a gyermekek dgynemiit
mossa, vasalja a csoport textiliait
fert6zo betegség esetén teljes fertdtlenitést végez
lemossa a jatékokat, polcokat és butorokat
sziikség esetén ellatja az elsdsegélynyujtassal, egészségliggyel kapcsolatos feladatokat
elkiséri csoportjat az 6vodan kiviili programokra (a munkarend alapjan munkaidében vagy
plusz 6raban)
e aktivan részt vesz a csoport-, illetve 6vodaszintii iinnepek lebonyolitasaban

e 6 o o o o o (L
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Takaritasi feladatok

Munkdjat a takaritsi utasitas szerint végzi.

1. Napi feladatok:

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

¢tkezések utan felseper, ha sziikséges, felmos

kitakaritja a csoporthoz tartozd fiirddszobakat délben ¢és este (WC-kagylok,
mosdokagylok, tiikrok, zuhanyzotalcak tisztan tartasa, ferttlenitése)

délben felmossa a gyermekoltozot

deleldtt sziikség szerint és délben felmossa a folyosokat

délutdnonként a padok elmozgatasaval lesopri és felmossa gyermekdltozoket, folyosokat
kitiriti, tisztan tartja a szemeteseket

2. Heti feladatok:

kéthetente egy alkalommal alaposan kitakaritja csoportszobajat (szényeg, lindleum,
konnyebb butorok elmozgatasa stb.)

portalanitja a fiirdd és az atad6 ablakparkanyait

letorli az 6ltozOszekrények tetejét €s a cipdtartokat
rendben tartja a teraszt, bejarokat

e pokhalozas

[ ]

e sajat csoportjaban letorli a port
[ ]

[ ]

3. Iddszakos feladatok:

[ ]

szlikség szerint lemossa az ajtokat

évente 2 alkalommal elvégzi a csoportja teljes nagytakaritdsat (butorok elmozgatésa,
radiatorok lemosasa, WC-tartalyok, csempe lemosasa, csovek, villanykapcsolok tisztitasa,
01tozészekrények lemosasa, ablakok tisztitasa, fliggdny mosésa)

kozos feladatként a kozos helyiségek (folyoso, eldtér, mosdkonyha, fejlesztdszoba, felndtt
o0ltozo, szertarhelyiségek, jatéktarolok) teljes nagytakaritasa

Kiilonleges felelossége

munkavégzése soran betartja a jogszabalyban és az intézményi szabalyzatokban foglalt
eldirasokat

alkalmassagi vizsgalaton iddben megjelenik

a szelektiv hulladékgytjtési szabalyokat betartja

hidnyzasat, illetve munkéba allasat idében jelzi a vezetonek

naprakészen vezeti a takaritasi nyilvantart6 lapot €s a jelenléti ivet

a rabizott gépeket ¢és eszkozoket rendeltetésszerlien és a munkavédelmi eldirdasoknak
megfelelden hasznalja, sziikség szerint tisztitja, allagmegdvasukrdol gondoskodik
gondoskodik a tisztitoszerek biztonsagos tarolasarol

az épiilet biztonsaga érdekében zaraskor ellendrzi a nyilaszarokat, vilagitast, vizcsapokat
az 6voda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik

kezeli a riasztot
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o tlizjelzd késziiléket naponta a reggeli érkezéskor ellendrzi a 6 oras dajka, észrevételeit
naploba bejegyzi, tlizjelzés esetén az oktatdsnak megfelelden teszi a dolgat;

e acsoport textiliaival, edényeivel a leltar szerint elszamol,

e a tliz- ¢s munkavédelmi, valamint a HACCP-eldirasokat mindenkor betartja

Tervezés

e tervezi a felhasznalt tisztitoszer ¢€s mososzer mennyiségét, ¢és egyezteti az
¢lelmezésvezetovel

e javaslatot tesz a munkakoriilmények javitasdhoz sziikséges targyi feltételek fejlesztésére

Bizalmas informaciok kezelése
e a gyermekekrdl pedagdgiai informacidt, az 6voda belsd életérdl, gazdasagi helyzetérdl
felvilagositast nem adhat

Kapcsolatok

e a gyermekekkel, a sziilokkel ¢és a munkatarsakkal szemben udvarias, segitOkész
magatartast tantsit

e megbecsiili kollégai munkajat
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