SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

ARANYKAPU OVODA, HAJDUHADHAZ BERCSENYI UTCA 23.



I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat (SZMSZ) célja az intézmény szervezetének muiikodését
meghatarozo6 helyi szabalyozés, amely a magas szinvonali munkavégzés szervezeti hatterét,
tovabba a partnerek egyiittmiikodését biztositja. (,A kéznevelési intézmények miik6dését
meghatarozé nemzeti kéznevelésérol sz9016 2011. évi CXC. torvény és a végrehajtasat segit6

kormény és miniszteri rendelet altal torténé szabélyozés).

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat az alabb felsorolt jogszabalyok figyelembe vételével

késziilt:

o 1993. Evi LXXIX. torvény a kzoktatasrol;

e 2011.évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol,

. 229/2012. (VIIL 28.). Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrél sz016 térvény végrehajtasa-
rol;

e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miitk6désérél és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl,
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasardl

e 2011.évi CXIL térvény az informacids onrendelkezési jogrol és az informaciészabadsag-
rol;

e 1999.¢vi XLII térvény a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasa-
nak, forgalmazasanak egye szabalyairdl

e 1992. évi XXXIII toérvény a kézalkalmazottak jogallasarol.



Okirat szama: 3965-10/2015.

ALAPITO OKIRAT
modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az illamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a és a nemzeti koznevelésrdl
sz616 2011. évi CXC. torvény 21.§ (2) bekezdése alapjan az Aranykapu Ovoda alapité
okiratat a kovetkezok szerint adom Kki:

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye

1.1. A koltségvetési szerv
1.1.1. megnevezése: Aranykapu Ovoda
1.2. A koltségvetési szerv

1.2.1. székhelye: 4242 Hajdihadhéaz, Bercsényi utca 23.

2. A koltségvetési szerv
alapitasaval 6sszefiiggo rendelkezések

2.1. A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 1994.01.21.

2.2. A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitiasara, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: Hajduhadh4z Varos Onkorményzata
2.2.2. székhelye: 4242 Hajduhadhéaz, Bocskai tér 1. szam

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

3.1. A koltségvetési szerv iranyité szervének/feliigyeleti szervének
3.1.1. megnevezése: Hajduhadhaz Véaros Onkorméanyzata Képviseld-testiilete

3.1.2. székhelye: 4242 Hajduhadhaz, Bocskai tér 1. szam
4. A koltségvetési szerv tevékenysége
4.1.A koltségvetési szerv kozfeladata: 6vodai nevelés, ellatas

4.2.A koltségvetési szerv fotevékenységének dllamhaztartasi szakigazati besoroldsa:

szakagazat szama szakagazat megnevezése

1. 851020 Ovodai nevelés




4.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

- A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény 8. § (1) bekezdése alapjan az 6voda
a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig nevel intézmény.

- Az 6voda ellatja
- az iskolai életmodra felkészitést,
- a beilleszkedési és magatartasi zavarral kiizdé gyermekek kis 1étszdmu 6vodai csoport-
ban valo nevelését,
- a bejar6 gyermek ellatasat.

- Az 6voda ellatja
- az enyhe fokban értelmi fogyatékos gyermekek 6vodai nevelését,
- az enyhe fokban hallassériilt (nagyothallo) gyermekek integralt nevelését,
- az autizmus spektrumzavarral, az egyéb pszichés fejlédési zavarral (stlyos tanulasi, fi-
gyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd6 gyermekek 6vodai nevelését integ-
raltan.

Sajdtos mevelési igényii gyermek, tanulé: az a kiilénleges banidsmédot igénylé gyermek,
tanulo, aki a szakérti bizottsag szakértdi véleménye alapjan mozgéasszervi, érzékszervi (lata-
si, hallasi), értelmi vagy beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egyiittes eléforduldsa esetén
halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlodési zavarral
(sulyos tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabélyozasi zavarral) kiizd.

- Ovodai fejlesztd program (IPR)

4.4.A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelolése:

kormanyzati funkciészam kormanyzati funkcié megnevezése
1. 091110 Ovodai nevelés, ellitas szakmai feladatai
2, 091120 Sajitos nevelési igényii gyermekek 6vodai nevelésé-
nek, ellatiasinak szakmai feladatai
3. 091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai
4. 107080 Esélyegyenléség elosegitését célzé tevékenységek és

programok

4.5. A koltségvetési szerv illetékessége, miikidési teriilete: Hajduhadhaz Varos kézigazga-
tasi teriilete

S. A koltségvetési szerv szervezete és mitkodése

S.1. A kiltségvetési szerv vezet6jének megbizasi rendje:

Az intézmény vezet$jét Hajdthadhdz Véaros Onkormanyzata képviselé-testiilete a nemzeti
kéznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény és a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIIL torvény kdznevelési intézményekben
torténd végrehajtasardl sz6l6 326/2013. (VIIL30.) Korm. rendelet alapjan pélyazat utjan 5
évre, hatarozott idére bizza meg.




5.2.A koltségvetési szervnél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozo jogszabaly

A kozalkalmazottak jogallasar6l sz6lo 1992, évi

1. | Kozalkalmazotti jogviszony XXXIIL. torvény

6. A koznevelési intézményre vonatkozo rendelkezések

6.1.A koznevelési intézmény fenntartéjanak
6.1.1. megnevezése: Hajdtthadhaz Varos Onkorméanyzata
6.1.2. székhelye: 4242 Hajdtihadhaz, Bocskai tér 1. szam

6.2.A koznevelési intézmény
6.2.1. tipusa: dvoda

6.2.2. alapfeladatinak jogszabaly szerinti megnevezése: 6vodai nevelés

6.2.3. gazdalkodasdval dsszefiiggé jogositvanyok: Pénziigyi, gazdalkodasi feladatait a
Hajdthadhazi Polgirmesteri Hiva-
tal (4242 Hajdahadhaz, Bocskai tér
1. szam) latja el.

6.3.A feladatellatasi helyenként felveheté maximalis gyermek-, tanulélétszam a kiézneve-
1ési intézmény
© 6.3.1. székhelyén: 180 6

6.4. A feladatellatast szolgilo ingatlanvagyon:

ingatlan cime ingatlan | ingatlan | vagyon feletti | azin-
helyrajzi | hasznos rendelkezés gatlan
szama | alapteriilete | jogavagya | funkci-
(m?) vagyon hasz- 0ja,
nalati joga célja
1. Hajduhadhéz, Bercsényi utca 23. 12434 1073 A tevékenység | Ovoda
ellatasanak

targyi feltéte-
leként az On-
kormanyzat
vagyonarol és
a vagyonnal
val6 gazdal-
kodas szaba-
lyairél sz616
Onkormanyzati
rendeletben
foglaltak sze-
rint kell eljar-
ni.




7. Zaro rendelkezés

Jelen alapit6 okiratot 2015. augusztus 31. napjatél kell alkalmazni, ezzel egyidejiileg a
koltségvetési szerv 2015. édprilis 30. napjan kelt 3965-6/2015. okiratszamu alapit6 okiratat
visszavonom.

Hajduhadhaz, 2015. augusztus 28.
P.H.

Csafordi Dénes
polgarmester



1. 1. Az 6voda adatai

Az intézmény neve: Aranykapu Ovoda

Az intézmény székhelye: 4242 Hajduhadhaz, Bercsényi utca 23.

Weboldal: www.aranykapuovoda.hu

Az intézmény fenntartoja és feliigyeleti szerve: Hajdiihadhdz Viros Onkormanyzata
Fenntart6 cime: 4242 Hajduihadhaz, Bocskai tér 1.

Az alapité okirat kelte: 2015. augusztus 28.

Az intézmény mikodési teriilete: Hajddhadhaz 71/2009.(I11.31.) HO sz. meghatirozott
korzete.

Az 6voda 6nallé jogi személy.

1. 2. Az intézmény tevékenységei

Az intézmény alaptevékenységét és alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti meg-
jelolését az Alapitd Okirat tartalmazza.

Féréhely: 150 fo

Maximalis gyermeklétszam a hatalyos engedély alapjan: 180 £6.

1. 3. A gazdalkodas rendje, pénziigyi finanszirozas
Az intézmény a gazdalkodas megszervezésének maddjara tekintettel részben 6nalléan gazdal-
kodo6 koltségvetési szerv, amely az elbiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontja-

bol részjogkorrel rendelkezik.

Az intézmény egyes pénzigyi-gazdasagi feladatait a Hajduhadhazi Polgarmesteri Hivatal,

mint 6nalléan gazdalkodé koltségvetési szerv latja el.

1. 4. Az SZMSZ hatalya

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat betartasa kotelezd érvényli az intézmény minden alkal-
mazottjara és az intézménnyel szerzodéses jogviszonyban éallokra. Elveiben és tartalméban
illeszkednie kell az 6voda belsd szabalyzataihoz, alapdokumentumaihoz.

Az 6voda tartalmi munkéjat és mitk6dését meghatarozo helyi szabalyok:



e Alapit6 Okirat (Hajdthadhdz Varos Onkorméanyzata Képviselé-testiiletének
148/2015. (VIIL28.) HO. sz. hatirozataval elfogadott, 3965-10/2015. okirat szamu
alapito okirat)

e Aranykapu Nevelési Program,

e Hazirend,

e Szervezeti és Mlikodési Szabdlyzat,

e Intézményi Mindségiranyitdsi Program.

Belso6 szabélyzatok:

e Kozalkalmazotti Szabalyzat,

e Tilzvédelmi Szabalyzat,

e Egyilittmiikddési Szabalyzat,

e Dolgozék munkakori leirasa,

e Iratkezelési Szabalyzat,

e Pénzkezelési Szabilyzat,

e Leltarozasi Szabalyzat,

o  Onkoltségszamitasi Szabalyzat,

e Szamviteli politika,

o Eszkdzok és Forrasok Ertékelési Szabélyzata,

e Etikai Kdodex.

1. 5. A bélyegzé hasznalata, aldirasi jogok

Az 6voda bélyegzdinek lenyomata:

A korbélyegzot az 6voda vezetGje és az altalanos vezet6-helyettes hasznalhatja. Hivatalos
iratokon alairasi joggal az 6voda vezet6je és az éltalanos vezet6-helyettes rendelkezik.
A hosszu bélyegz6t az 6voda vezetdje,

e az 6vodavezetd-helyettes

e az 6vodapedagogusok,

e az ovodatitkar hasznalhatjak.



A bélyegziket a vezetoi irodaban, elzarva kell tartani. A bélyegzot eltiinése esetén érvényte-

lenittetni kell. Az érvénytelenittetést meg kell jelentetni az Oktatasi K&zlonyben.



2. AZ INTEZMENY VEZETESI SZERKEZETE

2. 1. Az 6voda vezetiségének tagjai, jogkorei

Az dvoda élén Svodavezetd 4ll, aki az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje. Magasabb
vezetd beosztasu kozalkalmazott.
Az intézmeény szervezeti egységeinek élén az alabbi felelds beosztasi vezetok allnak:

- 1 {6 6vodavezet6-helyettes,

- 1 {6 munkak6z6sség vezetd,

Az 6vodavezetOség sziikség szerint iilésezik. A vezet6i értekezlet Osszehivasat a vezetdség
barmely tagja kezdeményezheti. A vezetdség tagjai szobeli és beszamolasi kotelezettséggel

birnak az éves munkatervben meghatarozottak alapjan.

A vezetdi értekezletre - a napirendt6l fliggben - meg kell hivni a Kozalkalmazotti Tanacs ve-

zetdjét, illetve a Sziiléi Szervezet képvisel§jét.

2. 2. A vezetok kozotti feladatmegosztas

Az 6vodavezetd kizarolagos jogkorébe tartozik:
e anevelGtestillet vezetése,
e aszakmai munka iranyitdsa és ellen6rzése,
e az intézmény képviselete,
e személyi és targyi feltételek biztositasa,
e gyermekvédelmi munka irdnyitasa,
e kitiintetésre vonatkozo javaslattétel,

e az alkalmazottak feletti teljes munkaltatdi jogkér gyakorlasa,

o az alkalmazottak fegyelmi felel6sségre vondsa, kozalkalmazotti jogviszonyuk
(munkaviszonyuk) megsziintetése,

e anyagi felel6sségre vonas,

e fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése,

e a balesetek megelozésével kapcsolatos tevékenységek iranyitasa.



Az intézményvezeté munkakori leirdsat a fenntart6 késziti el.

Az 6vodavezetd-helyettes jogkore és feleldssége:

Az dvodavezetd-helyettes munkéjat a munkakari leirasa alapjan, valamint az intézményvezetd

kozvetlen iranyitasaval végzi.

A ovodavezeto-helyettes feladat- és hataskore kiterjed az egész munkakérére. Munkakori le-

irasat az o6vodavezetd késziti el. Beszamolasi kotelezettséggel tartozik az dvodavezetdnek,

utasitasait betartja.

Az 6vodavezetd, hataskorébol atruhazza az altalanos 6vodavezetd-helyettesre:

a neveldmunkét segit6 alkalmazottak munkavégzésének az ellenérzését,

az egyeztetési kotelezettséget az alkalmazottak foglalkoztataséra, élet- és munkako-
rilményeire vonatkozo kérdések tekintetében, és

a munkarenddel és a szabadsdgolassal kapcsolatos feladatokat,

Felel6sséggel tarozik az dvodapedagdgusok, dajkédk, dvodatitkar, konyhai dolgozo
munkakori leirasanak betartasaért,

Az 6vodavezetd €s a helyettes szabadsag, betegség esetén egymast helyettesitik.

Az intézmény szervezeti Abraja:

Kiiza’}kah’nazotti > Ovodavezet6 —» - EZ;(I]OI )
anacs unkakozosség
/ < \\A
Ovodavezet Munkaké6zosség
helyettes vezetd

l v
Ovodatitkar NevelGtestiilet
v Yoy
Egyéb kisegitd al-
kalmazottak Dajkak
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3. AMUKODES RENDJE

3.1 A nevelési év rendje

Tartalmazza az intézmény miikodésével kapcsolatos legfontosabb eseményeket és idéponto-
kat: :
e A nevelGtestiileti értekezletek iddpontjait,

e Az intézményi linnepek és rendezvények idejét és linneplésének a modjat

e A sziil6i értekezletek iddpontjait és témait, fogaddorak idépontjat az dvodaveze-
tovel, 6vodapedagogusokkal elore egyeztetett idépont alapjan

¢ A nevelés nélkiili munkanapok programjat és idépontjat, és

e A sziinetek idStartamat,

e A bemutato foglalkozasok/nyitott napok id6pontjat.

A nevelési év szeptember 1-t6] a kovetkezd év augusztus 31-ig tart. A nyari idészakban (juni-
us 1. - augusztus 31-ig) a varos dvodai Gsszevontan mlikodnek, a nyitvatartasi rendben szaba-
lyozottak szerint.

A nyari id6szakban az 6voda négy hétig zarva van a fenntart6 altal engedélyezett idészakban.
A nyéri zarasrol a sziiloket minden csoport falinjsagjan kihelyezett hirdetményben kell értesi-
teni februar 15-ig. Az tigyeleti idore biztositani kell azoknak a gyermekeknek masik 6voda-
ban torténd elhelyezését, akiknek sziilei azt igénylik.

A zarés ideje alatt hetente legalabb egy alkalommal tigyeletet kell tartani a sziilék halasztha-
tatlan hivatalos ligyeinek intézése érdekében. Az iigyeleti rendet a nevelési év elején kell
megallapitani. A hivatalos tigyek intézése az dvodavezetd irodajaban torténik.

Az intézmény egy nevelési évben legfeljebb 5 nevelés nélkiili munkanapot szervez, melyrdl
legalabb hét nappal a zarva tartast megel6zéen tajékoztatjuk a sziiloket. Nevelés nélkiili mun-
kanapokon a sziilék igénye szerint iigyeletet kell szervezni oly médon, hogy a gyermekekkel
6vodapedagbgus foglalkozzon.

A nevelési év rendjét jol lathato helyen kell kifliggesztve tartani, tovabba a nevelési év kezde-

tén tartott sziiloi értekezleten ismertetni kell minden csoportban.

3. 2. A nyitva tartis rendje

Az 6voda a nevelési évben hétf6tél péntekig 6.00 6ratél 17.00 oraig tart nyitva. Sziilék

munkaba allasat segité nyitva tartisra toreksziink, a sziilok irdasos kérésére a nyitva tar-
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tas hosszabbithaté. Heti pihendnapon és munkasziineti napon az évodat zarva kell tartani. A
szok4sos nyitvatartasi rendt6] vald eltérésre engedélyt a fenntarté ad, és az 6voda vezetdje
rendeli el a valtoztatést.

Reggel 6.00-t61 a csoportokban gyiilekeznek a gyermekek, délutan 16.00 — 17.00 6raig Ossze-
vontan jatszanak hazamenésig. Az 6vodaba érkezés reggel 6.00 és 8.30 o6ra kozott torténik..
Az ebéd utan hazajar6 gyermekeket 12.45 -13.00 draig lehet elvinni. Délutan a hazavitel ide-
je: 15.00 -17.00 6réig torténik folyamatosan.

Rendkiviili esetben, ha a csoportok 1étszama er8sen lecsokken, a teljes nyitvatartasi idében
Ossze lehet vonni. Az Gsszevonas feltétele, hogy az 6sszevont csoport 1étszama a 30 {6t nem

haladhatja meg.

3. 3. Az intézmény munkarendje

A vezetdk intézményben valo tartézkodasanak a rendje:

Az intézmény nyitva tartdsa alatt felel6s vezetének kell tartozkodnia az intézményben. Az
6vodavezetd tavollétében és akadalyoztatasa esetén az Gvodavezetd-helyettes intézkedik az
.azonnali dontést igényld tigyekben. Az dvodavezetd két hetet meghalado tavolléte esetén az
ovodavezets-helyettes jogkore teljessé valik, kivéve, ha a fenntarté masként rendelkezik.

Az 6vodavezetd és az GvodavezetS-helyettes egyiittes akadalyoztatisa esetén a helyettesités a
kovetkezoképpen torténik: az azonnali dontést igényld kérdésekben, az intézményben az arra

megbizott személy jogosult intézkedni.

A dolgozék munkarendje:

Az 6vodaban a pedagdgiai munkat 11 6vodapedagdgus végzi.

Az dvodapedagdgusok munkaideje heti 40 ora, amely a koételezd 6rakbol és a neveldmunka-
val vagy a gyermekekkel a szakfeladatanak megfelelé foglalkozassal Ssszefiiggd feladatok
ellatasahoz sziikséges id6bol all. A kotelezo orak szamat jogszabaly hatarozza meg. Az 6vo-
dapedagogusok valtott miszakban (délelott — délutan), az éves munkatervben meghatarozva

teljesitik kotelez6 draszamukat.

A pedagbgusok — a kotelezd draszdmon feliil a nevelémunkaval 6sszefiiggd rendszeres vagy
esetenkénti feladatokat a munkakori leirasuk alapjan teljesitik, vagy megbizas, kijel6lés alap-

jan, amit az dvodavezetd ad a vezetG-helyettes és a munkak6zOsség-vezetOk javaslatainak
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meghallgatasa utan. A pedagdgusok munkaidejiik teljesitését a vezeto altal atadott egyéni

munkaidd nyilvantarté lapon tételesen, naprakészen vezetik, jelolve a kotelez6en gyermekek

ko6z0tt toltendd Orakat.

Az 6vodapedagdgusok munkakorébdl adédé feladatait 40 éraban munkakéri leirds tartal-

mazza. Ovodapedagégus csoportban letolttt heti éraszama 32 éra.

Az 6vodapedagégusok munkakorébol adédo-heti 32 éran kiviil (8 ora) ellitandé felada-

tok intézményen beliil:

egyéni fejlesztés (IPR),
tehetséggondozas,
DIFER mérés,

adminisztracid: mulasztasi €s csoportnapld, fejlédési naplo, egyéb levelek, jellemzé-

sek,

csoportszoba €s intézmény dekoralasa,

projektekre felkésziilés,

sziil6i értekezlet,

szill6k tajékoztatasa a gyermekek fejlettségérol,

felkésziilés a masnapi tevékenységekre, eszk6zok eldkészités,

palyazati eldkészité munka.

Az 6vodapedagogusok munkakorébol adédo-heti 32 oran kiviil (8 éra) ellatandé felada-

tok intézményen kiviil:

kapcsolattartas tarsintézményekkel, gyermekek problémainak megbeszélése,
csaladlatogatas,

Onképzés,

gyermekek kisérete a varosi intézmények altal szervezett programokra (5-6 gyerek-1
felnott),

tovabbképzéseken valo részvétel,

felkésziilés, el6készitd munka,
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e dekoracio készitése,
e civil szervezettekkel valo kapcsolattartas,

* anyaggyijtcs,
e palyazati el6készité6 munka.
A pedagbgushoz mélté magatartast a mellékletben talalhaté Etikai Kédex tartalmazza.

Nem pedagégus koézalkalmazottak: 6 6vodai dajka, 1 konyhai dolgozd, 1 dvodatitkar, 1
gyogypedagogiai asszisztens és 1 mos6énd. Munkarendjiiket — a Munka Torvénykonyve €s a
Kjt. rendelkezéseivel 6sszhangban — évenkénti (j munkarendben az 6vodavezet6 allapitja meg
az 6voda zavartalan miikddése érdekében. Munkajukat segitik a kozcéli alkalmazottak, és

Onkéntes munkat végzok.

A dajkék naponta valtoz6 valtott miiszakban (délel6tt—délutan-6sszekotd) dolgoznak. Munka-
idejliket az intézmény teriiletén teljesitik. Munkaidejiikk kezdetét és befejezését az 6vodaveze-
t6 altal biztositott jelenléti iven koételesek vezetni. A varos intézményeiben 1évé programok-
ban a gyerekek kiséretébe besegitenek.

Az intézményben dolgozok jogéllasat, a szervezetben elfoglalt munkakornek megfeleld rész-
letes feladatait, kotelezettségeit és jogait minden dolgozé névre sz6lé munkakéri leirasban

kapja meg. A munkakori leirdsokat az 6voda vezetdje késziti el.

Az alkalmazottak tdvolmaradasanak az igazolasa:

Az alkalmazottnak a munkabol valé tavolmaradasat a lehetd legkorabban, elézetesen jelente-
nie kell kdzvetlen felettesének, hogy gondoskodni lehessen a szakszer( helyettesitésérol.

Az 6vodapedagogus szakszeril helyettesitése érdekében a csoportnaplot naprakészen az Gvo-
daban kell tartani.

Ovodai dokumentumokat hazavinni tilos!
3. 4. Az 6voda munkajat segito testiiletek, szervezetek, kozosségek

Dolgozo6i munkaértekezlet:

Az 6voda vezetdje sziikség szerint, de évente legalabb két alkalommal munkatarsi értekezletet

tart. Az értekezletre meg kell hivni az 6voda valamennyi f6- és részfoglalkozast dolgozojat.

Az értekezlet napirendjét az 6vodavezeto allitja Ossze. Az értekezleten:
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e beszamol az 6voda eltelt id6szak alatt végzett munkajarol,

e ‘¢rickeli az 6voda programjanak, munkatervének teljesitését,

o ¢értékeli az Gvodaban dolgozok élet- és munkakériilményeinek alakuldsat,
e ismerteti a kovetkez6 id6szak feladatait.

Az értekezleten lehet6séget kell adni, hogy a dolgozok véleményiiket, észrevételeiket kifejt-
hessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt kapjanak. A nevel6testiileti értekezleten

mindenki szadmara kotelez6 és aktiv részvétel sziikséges!

Dolgozoi érdekképviseleti szervezet:

Az 6vodéban a dolgozok érdekvédelmi szervezete a Kozalkalmazotti Tanacs, mely 3 f6b6l
all. Az 6voda vezetése egyiittmilkodik az 6vodai dolgozok minden olyan torvényes szerveze-
tével, amelynek célja a dolgozok érdekképviselete és érdekvédelme. Az dvoda vezetése tdmo-

gatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek milik6dését.

Az Hvoda. vezetGje a munkaviszonybdl szarmazd jogok és kotelezettségek gyakorlasanak,
illetve teljesitésének modjarol, az ezzel kapcsolatos eljaras rendjérdl, az érdekvédelmi szerve-
zetek tdmogatasanak mértékérdl, a mitkodési feltételek biztositasardl, jogszabalyok idevonat-
kozé rendelkezései alapjan megallapodast kothet. Az 6voda miikodését segit6 testiiletek,
szervek, és k6zosségek tiléseir6l jegyzOkonyvet kell késziteni; megérzésérdl az 6voda vezetd-

je gondoskodik.

A nevelétestiilet feladatai és jogai :
A nevel0testiilet az intézmény legfontosabb tanacskozé és hatarozathozo szerve. Tagjai az
intézmény valamennyi pedagégus munkakort betolto alkalmazottja, és a neveldmunkat koz-

vetlenill segit6 fels6foku végzettségti alkalmazott.

A nevel6testiiletnek dontési jogkoére van:

e A helyi nevelési program, az intézményi mindségiranyitasi program, az SZMSZ és a hazi-
rend elfogadéasaban,

e Az éves munkaterv elfogaddsaban,

o Atfog6 értékelések és beszamolok elfogadasaban,
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e A tovabbképzési program elfogadasiban
e A nevel6testiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasaban,
e Sajat feladatainak atruhdzasaban,

e Jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben.

A nevelGtestiilet véleményezési jogkorrel bir:

Az intézményvezetdi palyazatok szakmai véleményezésében.

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény miikodésével kap-
csolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét a jogszabalyokban
meghatarozott iigyekben.

A neveldtestiilet feladatainak ellatasa érdekében az éves munkatervben meghatarozott szamu
és témaju értekezletet tart. Rendkiviili értekezlet hivhatd Gssze abban az esetben, ha azt a ve-
zetdség sziikségesnek tartja, vagy a nevel6testiiletnek legaldbb az 1/3-a kezdeményezi.

A nevelotestiilet dontéseit és hatarozatait altaldban — a jogszabalyokban meghatarozottak ki-

vételével — nyilt szavazassal és egyszert sz6t6bbséggel hozza.

A szakmai munkakozosség miikodésének a rendje:
A k6z6s mindségi és szakmai munka adott részteriiletének magasabb szinvonalu miivelése
érdekében a pedagdgusok szakmai munkak6zosséget miitkodtetnek.
Az intézményben ketté szakmai munkakozosség mikodik (Ovoda-iskola Atmenet Szakmai
munkakozosség és Zold Ovoda szakmai munkakozosség). Tagjai sajat maguk alakitjak ki
mukédésiik szabalyait. Sajat maguk javasoljak a munkak6zosség vezet6jét, akit az dvodave-
zetd biz meg hatdrozott iddre, legalabb egy nevelési évre, és amely megbizas tobbszor is
hosszabbithat6. A szakmai munkak6zOsség éves munkaterv alapjan dolgozik. A munkaké-
z0sség vezetdjének legalabb félévente, a nevelbtestiileti értekezleten beszamolasi kotelezett-
sége van.
A szakmai munkak6z6sség feladatai az 20/2012. EMMI rendelet 118.§ (1)-(3)-(4)-(5)-(7)
bekezdései alapjan.
(1) A szakmai munkakdzbsség dont
a) miikddési rendjérol és munkaprogramjardl,
b) szakteriiletén a nevelGtestiilet altal atruhazott kérdésekrol,
(3) a pedagbgiai program, tovabbképzési program elfogadasahoz,

A szakmai munkakodzosség véleményét - szakteriiletét érintden -
a) a pedagdgiai program, tovabbképzési program elfogadasihoz,
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b) az dvodai nevelést és az iskolai nevelés-oktatast segitd eszk6zok, a taneszk6zok, tan-
konyvek, segédkonyvek és tanulmanyi segédletek kivalasztasahoz

(4) A szakmai munkak6zosség feladatainak ellatasara a pedagogusok kezdeményezésére in-
tézmények ko6zotti munkakozosség is létrehozhat6. Az intézmények kdzotti munkakdzosség
jogkorét, miikddésének rendjét, vezetdjének kivalasztasat az érdekeltek kdzotti megallapodas
hatérozza meg. .

(5)A szakmai munkak6zosség tagja és vezetdje a belso értékelésben €s ellenérzésben akkor
is részt vehet, ha koznevelési szakértOként nem jarhat el. A szakmai munkak6zOsség - az
SZMSZ-ben meghatérozottak szerint - gondoskodik a pedagégus-munkakorben foglalkozta-
tottak neveld-oktaté munkajanak szakmai segitésér6l. A nevelési-oktatasi intézmény SZMSZ-
e a szakmai munkak&z0sség részére tovabbi feladatokat allapithat meg.

(7) A szakmai munkakdzdsséget munkakozosség-vezetd iranyitja, akit a munkak6zosség
véleményének kikérésével az intézményvezetd biz meg legfeljebb 6t évre.

A mindségfejlesztési csoport miikidésének rendje:
A mindségfejlesztési csoport miikodését a 3/2002.(11.15.) OM. rendelet alapjan végzi.
A Minoéségfejlesztési csoport 1étszama 5 6. Tagjait az 6vodavezetd a nevel6testiilet jovaha-
gyasaval bizza meg hatérozott id6re, legaldbb egy nevelési évre.
A csoportbol kilépni irasbeli lemondassal lehet
Csoportvezet6 feladatai és hataskore:
. = . A csoportmunka szervezése, litemterv-munkaterv elkészitése a tagok bevonasaval.

- Nevel6testiilet bekapcsolasa a feladatokba.

- Téjekoztatas a csoport munkajarol, szobeli, irasbeli beszamolok.

- Ovodavezetdvel valé kapcsolattartas.
A csoport beszamolasi kotelezettsége folyamatos az 6vodavezetdnek és a nevelOtestiiletnek.

Félévkor szobeli 6sszegzés a munkarol, év végén irasbeli beszamolo.

3. 5. Az intézményi dokumentumok nyilvanossiagaval kapcsolatos rendelkezés

Az intézmény alapveté dokumentumai:

- Aranykapu Nevelési Program,

- Intézményi Mindségiranyitasi Program,

- Szervezeti és Mukddési Szabalyzat,

- Hazirend. I
Az alapdokumentumok nyilvanosak, azaz minden érdekldd6 szamara hozzaférhetok a vezet6i
irodaban elhelyezett konyvespolcon. A nyilvanossagrodl, és a nyilvanos dokumentumok hoz-
zaférhet6ségérol az ovoda épiiletében hirdetményt kell jol lathaté helyre kifiiggeszteni. Az

alapdokumentumok hivatalos példanyait az érdekl6ddk az intézménybodl nem vihetik ki. Az
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alapdokumentumok megvaltoztatasanak modjat a dokumentumok végén taldlhaté érvényes-
ségi rendelkezések szabalyozzak. Az alapdokumentumok megvaltozasarol az intézmény ve-
zetGje koteles tdjékoztatni az érintetteket aktualisan 6sszehivott értekezleten.

Az elektronikus tton eldéllitott papiralapt nyomtatvanyok hitelesitése az 6voda cégszerti ala-
irésaval torténik.

Ezen dokumentumok tarolasa az dvoda Iratkezelési Szabalyzata szerint torténik.

Az intézményt az dvodavezetd vagy az altala kijelolt személy képviselheti.

Intézményen beliil korlatlan Iehet6séget biztositunk az internet hasznalatira a pedagdguskote-
lez6 éraszaman feliil.

Taneszkozt €s egyéb eszkozoket, jatékokat és berendezési targyakat csak az Ovodavezet6 en-
gedélyével lehet kivinni.

- A ved6-6vo eloirasokat, amelyek a pedagogus altal készitett illetve hasznalt eszk6z6k dvodai
- foglakozasokra torténé bevitelét az EMMI rendelet 2. szdmu melléklete tartalmazza.

Az 6voda bels6 szakmai és taniigyi dokumentumainak a hasznilata

Az 6voda bels6 szakmai és taniigyi dokumentumait minden érintettnek rendelkezésére kell
- bocsatani. Az alapveté dokumeéntumokbdl, tovabba az éves munkatervbol és belsd ellendrzési

. tervbdl koteles az ovoda vezetGje egy példanyt biztositani a nevelési év kezdésekor.

3. 6. Az 6vodai jogviszony létesitése és feltételei

A gyermekek felvétele a Hazirendben meghatarozott eljarasrend alapjan torténik. Amennyi-
ben az 6vodaba jelentkez6 gyermekek szdma meghaladja a térvény szerint felvehet6k 1étsza-
mat, a fenntarté felvételi bizottsagot hoz létre, amely dont a gyermekek felvételérdl. Az dvo-
daba jelentkezok felvételérdl, vagy elutasitasar6l az intézmény vezetdje hatarozatot hoz, iras-

ban értesiti a sziiloket.

3. 7. Unnepek, megemlékezések rendje

Az unnepek és megemlékezések a helyi nevelési programban leirtak és az éves munkaterv
alapjan torténnek. A sziilék szamdara nyitott linnepek: egészséges hét, farsang, karacsony,
anyak napja, évzard. Csoportonként lebonyolitott, zartk6rii rendezvények: Mikulas, husvét,
varosi szintli megemlékezés: oktober 23. Alapelv, hogy az 6vodai linnepélyek és rendezvé-

nyek mindenkor a gyermekek életkori sajatossagaihoz igazodjanak.
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Minden 6vodai dolgozonak kételessége az linnepi készillédésben és az linneplésen részt ven-

ni.

3.8. A gyermekek tivolmaradasinak, mulasztisanak igazolasara vonatkoz6 rendelkezé-
sek az Nkt. és a 20/2012. EMMI rendelet alapjin

Hianyzas (mulasztas) a kotelez6 6vodai foglalkozasokrol 2015. szeptember 1-t6l

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a 3. életévét betolti, a nevelési év
kezd6 napjatol legalabb napi négy 6raban évodai foglalkozaison vesz részt. [Nemzeti kozne-
velésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 8. § (2) bekezdés]

Felmentés

A jegyzd — az egyhazi és magan fenntartasu intézmények esetében a fenntart6 — a sziil6 ké-
relmére és az 6vodavezetd, valamint a védéno egyetértésével, a gyermek jogos érdekét szem
elott tartva, az S.életév betoltéséig felmentést adhat a kitelezé 6vodai nevelésben valo
részvétel alél, ha a gyermek csaladi koriilményei, képességeinek kibontakoztatasa, sajatos
helyzete indokolja. [Nkt. 8. § (2) bekezdés]

Ot éves kortél a gyermek, napi négy 6raban koteles 6vodai nevelésben részt venni. (Ot
éves kortdl nincs felmentési lehetdség!)

A kotelezé 6vodaztatisban részt vevé gyermek hidnyzasa az 6vodabél 2015. szeptem-
ber 1-tdl

Ha a gyermek az 6vodai foglalkozéasrdl tavol marad, mulasztasat igazolnia kell.

. A mulasztés igazolasa minden 6vodakoételes gyermekre egyforman kotelez6, akit nem men-
tettek fel az Ovodakételezettség alol, akar négy orat, akar tobbet tartézkodik az 6vodaban.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha

a) a szulf irasbeli kérelmére a gyermek a hazirendben meghatarozottak szerint engedélyt
kapott a tdvolmaradasra,

b) a gyermek beteg volt, és azt a hazirendben meghatarozottak szerint igazolja,

c¢) a gyermek hatésagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott 6vodéba jara-
si kotelezettségének eleget tenni.

Az igazolatlan hidnyzas biintetési fokozatai
Ha a gyermek tdvolmaradéasat nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan.

Ot nap hianyzas esetén

Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt 6vodai nevelésben, és egy nevelési
évben igazolatlanul 6t nevelési napnal tébbet mulaszt, az 6voda vezetdje értesiti a gyermek
tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes gyamhatésagot és a gyermekjoléti szolgalatot.

- Az értesitést kdvetden a gyermekjoléti szolgalat az 6voda, haladéktalanul intézkedési ter-
vet készit,amelyben a mulasztas okanak feltarasara figyelemmel meghatarozza a gyermeket,
veszélyeztetd €s az igazolatlan hianyzast kivalto helyzet megsziintetésével, a gyermek 6voda-
ba jarasaval kapcsolatos, tovabba a gyermek érdekeit szolgald feladatokat.
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Tiz nap hidnyzds esetén

Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az 6vodai nevelésben, és az igazo-
latlan mulasztésa egy nevelési évben eléri a tiz nevelési napot, az dvoda vezetdje a mulasz-
tasrdl tajékoztatja az dltalanos szabalysértési hatésagot.

Husz nap hidnyzas esetén

Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az dvodai nevelésben,

¢és igazolatlanmulasztisa egy nevelési évben eléri a hiisz nevelési napot, az 6voda vezetdje
haladéktalanul értesiti a gyermek tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes gyamhatdsa-
got. [20/2012. EMMI rendelet 51. § (4)]

Szabalysértési eljaras 6vodai hidnyzds esetén

Tizenegy nap hiinyzas esetén

A szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl
57016 2012. évi 1L torvény 247. § ¢) pontja szerinti szabalysértési tényallas megvalosulasa-
hoz sziikséges mulasztas mértéke az adott nevelési évben Gsszesen - az Nkt. 8. § (2) bekez-
dése alapjan 6vodai nevelésben részt vevd gyermek esetén — tizenegy nap

A pénzbirsag legalacsonyabb Osszege — e torvény eltérd rendelkezése hidnyaban — Stezer fo-
rint, legmagasabb Osszege szazotvenezer forint. [2012. évi I torvény 11. § (1)]

A gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol szo6l6 1997.évi XXXI. torvénynek 151.§
-(5) az ingyenes bolcsodei és 6vodai gyermekétkeztetés kiterjesztése érdekében a 2015. évi
LXIII. térvénnyel tortént modositasa 2015. szeptember 01-jei hatallyal kibdviti a bélcsédében
és az 6vodaban ingyenesen étkez6 gyermekek korét.

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl sz616 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet 4. sza-
mu melléklete értelmében az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasara felvételi és mulasz-
tasi naplot kell vezetni.

Ha a gyermeket 2009. januar 1-je el6tt mar beirattak az 6vodaba, az dvodanak a felvételi és
mulasztasi naplé alapjan kell igazolnia a beiratas idépontjat, 2009. januar 1-je utan pedig a
nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol szol6 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet 20/A. §-
aban meghatarozottak szerint igazolja a rendszeres 6vodaba jarast.

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl szolo 11/1994. (V1. 8.) MKM rendelet 20/A. §
bb) pontja régziti, hogy "a kifizetés esedékességét megelézben - a jegyz6 altal meghatarozott
idépontban - tajékoztatja a jegyz6t azoknak a napoknak a szamardl, amelyrdl a gyermek iga-
zoltan és igazolatlanul az 6vodabol mulasztott, feltéve, hogy a januar-junius, illetve a julius-
december idészakokban a mulasztott napok szama egyiittesen meghaladja az 6vodai nevelési
napok huszondt szazalékat, illetve arrdl, hogy a mulasztott napok szdma nem érte el a fenti

mértéket.
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A 20. § (2) bekezdés a) pontja alapjan, vagyis amikor a sziilé el6zetesen bejelentette az 6vo-
ndének, hogy gyermekét nem viszi el az 6vodaba-nyilatkezatot ir ala-, igazoltnak kell te-
kinteni a hianyzast.

A 149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet 68/G. § (2) bekezdés b) pontja szerint a munkanapokra
esé Ovodai nevelési napokat kell alapul venni a mulasztott napok szamanak meghatirozasa-
nal.

Rendszertelen 6vodaba jaras kovetkezményei:

e Az dvodaba felvett gyermeket a sziildnek kotelessége rendszeresen 6vodaba jaratni,

e A rendszerteleniil 6vodaba jard illetve indokolatlanul hidanyzé gyermek sziileit felszo-
litjuk szoban, majd irasban,

e Tankdteles koru gyermek szdmara az A nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC.
torvény (Nkt.) 45.§ (1) bekezdése értelmében az Gvodaba jaras kotelezo, ezért 10 nap
igazolatlan hidnyzas esetén a sziil6t fel kell szolitani, illetve a jegyzének jelentést kell
kiildeni,

e A nyilvantartasbol valo torlésrél a sziil6 hatarozatban értesiil.

3. 9. Az étkezési hozzajarulas befizetésének és visszatéritésének a szabalyai

Az étkezési téritési dijat a sziilok készpénzzel fizetik. A fizetési iddszak tajékoztatdjat az Gvo-
datitkar intézi a munkakori leirasdban szabalyozottak szerint (minden hénapban 10-12-ig)A
téritési dijat az 6vodaban szamldzzuk ki, de a Varosgondnoksag szamlajara fizetjiikk be. Az
igénybe nem vett, étkezésre befizetett Gsszeget a bejelentést kovetd masodik naptol kezd6do-
en kell jovairni a kévetkezd befizetés Gsszegébe. A fel nem hasznalt ebéd téritési dijat abban
az esetben lehet visszafizetni, ha a gyermek 6vodai jogviszonya megsziint, ekkor a tulfizetését

a Vérosgondnoksag a sziilé cimére utalja.

4. KAPCSOLATTARTAS RENDJE

4. 1. A vezetok és a sziiléi szervezet kozotti kapcsolattartis rendje

Az 6vodavezetd, vagy az 6vodavezetd-helyettes és az 6vodai sziiloi szervezet képviseldje
sziikség szerint-de legalabb évente 2 alkalommal tart értekezletet, ahol az 6vodavezetd, vagy

az 6vodavezet6-helyettestajékoztatast ad az intézmény munkajarol.

21



A sziill6i szervezet képviselGjét a nevelotestiileti értekezletnek azon napirendi pontjainak a
targyalasara, amelyek a gyermekek nagyobb csoportjat érinti, meg kell hivni. A sziiléi szer-
vezet képvisel6je tanacskozasi jogkorrel vesz részt az értekezleten.
Az 6voda a sziildi szervezet részére véleményezési jogosultsagot biztosit:

- aszervezeti és miikddési szabélyzat sziiloket érintd rendelkezéseiben,

- asziiléket anyagilag is érint iigyekben,

- az 6voda és a csalad kozotti kapcesolattartas rendjének meghatérozasaban,

- agyermekvédelmi feladatokkal kapcsolatban

- ahazirendet érint6 kérdésekben.

4. 2. Az 6voda kiils6é kapcsolatainak szabalyozasa

Az 6voda feladatainak elvégzéséhez, valamint a hatékonysig fokozasahoz rendszeresen tart
fenn kapcsolatot mas intézményekkel. Az intézmény képviselete az intézményvezetd jogkore
és feladata. A kiilsé kapcsolattartas részletes szabalyozasa: a partnerek azonositasa, igényeik
felmérése, a kapcsolattartas formaja és modja az intézményi mindségiranyitasi programban és

a helyi nevelési programban leirt szabalyok szerint térténik.

5. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

5. 1. A belsé ellendrzés elvei és altalinos szabalyai

Az 6vodai nevelés belsd ellendrzésének rendjét az intézményi mindségiranyitasi programban
megfogalmazott szempontok, és szabalyok figyelembe vételével az altalanos dvodavezetd
tervezi €s szervezi meg. A belsd ellendrzés évente elkészitendd nyilvanos ellendrzési terv

szerint torténik, amely az intézményi mindségiranyitasi program része.

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség szerint a szakmai munkakd-
zOsseggel kell megbeszélni. Az altalanosithaté tapasztalatokat ismertetni kell és meg kell vi-

tatni a neveldtestiileti értekezleten.
Az 6vodavezetd, illetdleg helyettese sziikség szerint eseti ellendrzéseket is elrendelhet.

Az 6voda latogataséra és ellenérzésére azok jogosultak, akiknek erre megbizasuk van, illetve

akiknek ezt a jogszabdly lehet6vé teszi:

22



e az 6vodavezetd felelds azért, hogy az intézményt csak az arra jogosultak vagy az arra

engedéllyel rendelkez6k latogathassak,

® avezetd engedélyt adhat egyéb személyeknek is latogatasra hospitdlds vagy tapaszta-

latcsere céljabol,

e alatogatdt a vezetd vagy a helyettese kiséri.

5. 2. A nevelémunka belsé ellendrzésére jogosultak kore:

e az Gvoda vezetdje,
e az 6vodavezet6-helyettes,
e aszakmai munkak6zOsség-vezetd.
Az dvodavezetd kozvetleniil ellendrzi az 6vodavezetd helyettes és a szakmai munkakdzosség

vezetdjének a munkajat.

5. 3. A belsé ellen6rzés moédszerei:

e csoport latogatas elére meghatarozott szempontok alapjéan,
e dokumentaci6 — elemzés, ellendrzés,

e szobeli, vagy irasbeli beszamoltatas.
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6. A LETESITMENYEK, BERENDEZESEK ES HELYISEGEK BELSO HASZNA-
LATI RENDJE

6. 1. Altalanos szabalyok

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tartozkodok kotelesek:
e akdzosségi tulajdont védeni,
e aberendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,
e az dvoda rendjét és tisztasagat megorizni,
e az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
e atiiz- és balesetvédelmi el6irasok szerint eljarni,
e amunka- s egészségvédelmi szabalyokat betartani.
AKi betorést észlel, haladéktalanul értesitenie kell a renddrséget és az 6voda vezetdjét. A
rendorség megérkezéséig az épiiletbe senki sem mehet be!
A dolgozok kotelesek a munkahelyiikén az elvarhat6 rendet és fegyelmet megtartani. Az 6vo-

da biztonsagos zarasa — a munkakari leirasban foglaltak alapjan- a dajkék feladata.

6. 2. Az épiiletek hasznalati rendje

Az épiilet f6bejarata mellett cimtablat kell elhelyezni. A jogszabélyi rendelkezéseknek megfe-
leléen az épiiletre zasz16t kell kitlizni A dolgozok az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit
nyitvatartasi id6ben akkor és oly médon hasznalhatjak, hogy az ne zavarja a neveld tevékeny-
séget, és az intézmény egyéb feladatainak az ellatasat.

Az 6vodas gyereket legfeljebb 1 feln6tt és 1 gyerek kisérje be és adja at a pedagdgusnak.
Gyermeket egyediil beengedni tilos!

Az 6v0d§épﬁletek nyitasat és zarasat a dajkak végzik a munkakori leirasukban részletezett

szabalyok szerint.

6. 3. Az 6voda helyiségeinek a hasznalatara vonatkozé szabalyok

A gyermekek az 6voda helyiségeit, 1étesitményeit és berendezéseit csak felnétt feliigyelete
mellett hasznalhatjak. Az 6voda iiresen all6 helyiségeit Zarva kell tartani.

A csoportszobdkban a gyermekek 6vodapedagdgusi feliigyelettel tartozkodhatnak. Az egyes
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csoportszobdk miikodési idejét az éves munkarend hatarozza meg.

A szertarbol és a konyvespolerél kivitt fejlesztéeszkozoket, illetve konyveket a leltarfizetek-
be kell jegyezni. A fejlesztd eszkozok €s a szertarban elhelyezett konyvek és folyoiratok cso-
portszobaba vitelének az ideje legfeljebb egy hét.

Az 6voda berendezéseit a vezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet az épiile-
tekbdl kivinni. Az atvételi elismervénynek tartalmaznia kell részletezve a kivitelre keriil6 tar-
gyakat, az elvitel hataridejét és anyagi felel6sségvallalast.

Az 6voda konyhéjaban a HACCP rendszer szabalyai szerint folyik a tdlalas, mosogatas, tizo-
rai, uzsonna el6készitése.

A csoportszobakban a gyermekek k6zott mobil telefont magancélra nem lehet hasznalni. A
telefont minden dolgozo kdteles lenémitani vagy kikapcsolni 9. 00-t61 11. 00-ig illetve az al-
vasidében 13. 00.-t61 15. 00-ig. ‘

A sziilok gyermekeikkel az 6ltézoben tartozkodhatnak. Gyermekiiket 6vodapedagégusnak
kell atadjék, illetve 6vodapedagogus tudtdval vihetik el. A sziilékre vonatkoz6 intézményi

szabélyokat a hazirend tartalmazza.

6. 4. Az udvar hasznalati rendje

Az 6voda udvaran a gyermekek csak dvodapedagdgus feliigyelettel tartdzkodhatnak, az ott
1év6. jatékokat, 1étesitményeket csak az 6vodaba jard gyermekek hasznalhatjak feliigyelettel.
A sziil6 megérkezése utan a gyermekért a sziilo a felelos! Ezen id6szak alatt tortént balesetért
az 6voda nem véllal felelGsséget.

Az udvari és csoportszobai jatékok elrakasardl és idokozonkénti fertdtlenitésérdl a dajkak
gondoskodnak, a kezdeményezés ideje alatt segitenek az 6vodapedagdgusnak.

A dohanyzas és a szeszes ital fogyasztdsa az 6vodaban valamint az 6voda kozvetlen kor-
nyezetében szigoruan tilos. Az 6vodaban e tevékenységet tilté tablak jol lathaté helyen

jelzik a dohdnyziasmentesség kovetelményét.

6. 5. Az évodaba belépés és tartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogvi-

szonyban az 6vodaval

Az 6voda bejarati ajtajat reggel 9-t61 12.45- ig, és 13.15— t61 14. 30- ig zarva Kell tartani.
Csengetésre a konyha dolgozoja, vagy egy dajka koteles kaput nyitni. Az évodaba belép6t az

6vodavezetdi iroda elé kell, kiséri és gondoskodni kell arrdl, hogy a megfeleld célszemély
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minél el6bb az idegen rendelkezésére dlljon. Az dvodaba belépd idegent egyediil hagyni nem
szabad, tdvozasakor a kapuig kell kisérmi.

Idegenek az 6voda teriiletén akkor tartézkodhatnak, ha a felel6s vezetd arra engedélyt ad.

7. PEDAGOGUS ELETPALYA MODELL

Bevezetése 2014-t61 varhato.
Kritériumok:
- A gyermekekkel, kollégakkal és a sziilokkel jo egylttmiikodés,
- Példamutat6 fegyelem a munkavégzés egész teriiletén,
- Tobbletmunkaval jard, 6nként vallalt tevékenység a k6zosség érdekében,
- . Tobbségében hatranyos helyzetii gyermekekbdl 4llé csoportban végzett magas szin-
vonald nevel6munka,
- Szakmai tovabbképzéseken, onképzésben valo aktiv részvétel,
- Uj modszerek, eszkozok és eljarasrendek kimunkaldsiban, kiprobaldsaban torténd
kézremiikodés,

- Pedagogiai folydiratokban torténé publikalas.

8. OVO-VEDO RENDELKEZESEK

8. 1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellitis rendje

A fenntarté és a gyermekorvosi szolgalat kozotti szerz6désben szabalyozottak szerint az 6vo-
ddban a védéné havonta és sziikség esetén tisztasagi szemlét tart a gyermekek kérében. Az
6voda dolgozdi kotelesek a védéndvel és a gyermekorvossal egyiittmiikddni, a gyermekek
vizsgélatanak idejét a gyermekek életrendjének megzavarasa nélkiil megszervezni, a és a vé-

d6né nyugodt munkavégzését biztositani.

8. 2. Az 6voda dolgozéinak a feladata a gyermekbalesetek megelézése érdekében

A gyermekekkel az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, a veszély-
forrasokat, a tilos és elvarhaté magatartdsformakat az 6vodai nevelési év kezdetén, tovabba
sziikség szerint életkoruknak és fejlettségiiknek megfeleléen ismertetni kell.

A balesetveszélyes koriilményt a munkavédelmi szabélyzatban rogzitetteknek megfelelden
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kell kezelni.

Minden 6vodapedagogus felelds a csoportjaba jaré gyermekek egészségének és testi épségé-
nek megovasaért. Az dvoda csak megfeleléségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat. A jatékot
hasznalé évodapedagdgus koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést,
feliratot és hasznélati utasitast gondosan attanulméanyozni és a jatékszert aszerint alkalmazni.
Ha a gyermeket baleset €ri, a vele foglalkoz6 6vodapedagdgus kotelessége az elssegélynynj-
tas. A balesetet szenvedett gyermeket sajat 6vondje koteles apolni, a sziikséges egyéb intéz-
kedést az 6voda vezetdje teszi meg. A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelenté-

si kotelezettség teljesitését az 6vodavezet ellendrzi.

8. 3. Gyermekvédelmi tevékenység

A gyermekvédelmi munka minden dolgoz6 feladata. Amennyiben barmelyik dolgozé a gyer-
meknél veszélyeztetésre utalo jelet tapasztalnak, az 6vodavezetd éltal kotelesek jelezni a Haj-
duhadhazi Csalad- és Gyermekjoléti K6zpontnak. A halmozottan hitrinyos helyzetii gye-
rekek fejlédésének nyomon kivetése hangsilyosabb (tobb egyéni fejlesztés, élmények
biztositasa).

A-nevelési év legelsd sziiloi értekezletén minden csoportvezeté dvodapedagdgus informalja a
sziiloket az dvodaban folyd gyermekvédelmi munkarol, és a gyermekvédelmi szervek utolér-

hetdségérol.

8. 4. Bombariadé esetére meghatarozott szabsalyok

Az intézményben, a tiizvédelmi szabalyzatban meghatarozottak szerinti, menekiilé Gtvonala-
kat dllandéan akadalymentesen kell hagyni.
A varatlan eseményekre valo szakszer(i intézkedés és viselkedés érdekében a menekiilést az
intézmény minden épiiletében évente legalabb egyszer el kell gyakorolni.
Bomba, vagy ismeretlen eredetii, gyanus idegen targy észlelése esetén az 6voda épiiletét min-
den bent tartézkodénak azonnal el kell hagynia.
A bombariadéval kapcsolatos teendbket a helyszinen tartdzkod6 vezetd kételes iranyitani.
A bombariad6t a vezetd a rend6rségnek az alabbi adatok kozlésével jelenti:

- az intézmény neve, pontos cime

- emberélet van-e veszélyben

- avélt bomba altal veszélyeztetett épiiletek,
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- abejelentd neve, lakcime, telefonszama és a bejelentés idépontja.
A bombariadordl minden esetben értesiteni kell a fenntartot, és értelemszeriien az 6vodaveze-

tot.

8. 5. A gyermekek Kisérése

A gyermekek az dvoda teriiletérél az 6vodai nevelés idejében csak sziil6i beleegyezéssel me-
hetnek ki. A gyermekek intézményen kiviili kisérése esetén csoportonként legalabb harom

6vodai alkalmazottat, 6vodapedagdgust és / vagy dajkat kell biztositani.

9. AZ IRATKEZELES SZABALYAI

9. 1. A beérkezé iratok és kiildemények kezelése

Az intézménybe hivatalos iratot az dvodavezet$ irodajaban kell leadni az 6voda vezetdjének,
vagy az adminisztritornak. Az irat atvételérdl kérésre igazolast kell kiallitani.

Az intézménybe beérkezd posta atvételére az intézmény vezetGje, vagy az intézmény admi-
nisztratora jjogosult. A beérkez0 postat mindenkor az adminisztrator bontja és szortirozza.
Minden névre sz616 postai kiildemény az illetékesnek keriil dtadasra felbontas nélkiil. A fel-
ado nélkiil érkezett kiildeményeket felbontas nélkiil vissza kell juttatni a postahivatalnak.

. Az intézmény hivatalos tigyiratait az intézmény vezettje olvassa el és iktatasra atadja az ad-
minisztratornak, és rendelkezik az ligyintézés személyérdl és hataridejérol, melyet az iigyira-
ton minden esetben fel kell tiintetni.

A folyéiratokat az intézmény vezetSje nézi at elséként, majd azokat az arra kijeldlt polcon

kell tarolni. A folyoiratok évenkénti kezelését az adminisztrator végzi.

9. 2. Iktatas, az iratok nyilvantartasba vétele

Minden kimené iratot, mely az intézményt érinti, az intézmény felelds vezetdje irja ala és latja
el korbélyegzibvel.

Az 6vodavezetd altal atnézett iratokat a jogszabalyoknak megfeleléen az adminisztrator az
arra rendszeresitett iktatokonyvben iktatészammal latja el. Az iktatdszam sorszambol,
alszambdl és évszambdl all. Az azonos ligyhoz tartozé ligyiratok azonos sorszam és beérkezé-

siik alapjan emelkedd alszammal szerepelnek az iktatokdnyvben. Az iktatékdnyvet a targyév
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végeén a felhasznalt utolsé iktatdszam utan le kell zarni és a lezaras tényét az alabbi szoveggel
hitelesiteni: "Lezarva a .... Iktatoszammal." Datum, pecsét, alairas. Az iktatokonyvek nem
selejtezhetok.
A hivatalos iratok irattarozasat és selejtezését a hatalyos jogszabalyoknak, a Selejtezési és a
Leltarozasi Szabalyzatokban foglaltaknak megfeleléen kell elvégezni.
Elektronikus tton elballitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje :
- Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végz6 személy kote-
les papiralapu formaban is el6allitani.
- Az elektronikus nyomtatvanyt — az intézményvezet$ utasitdsa szerinti gyakorisaggal
. —papiralapon is hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
- - A papiralaptl nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden: - el kell latni az intézményveze-
t0 eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzojével
- - az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat - az vonatkozo jog-
szabdlyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat alapjan
irattari dokumentumként kell lerakni.
= A papir alapu. irattdrazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvé-
. ‘delmi kovetelmények megtartasaért az intézményvezet6 felel, valamint a hitelesités-

16l az intézményvezetének kell gondoskodnia.

10. ZARO RENDELKEZESEK

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az 6voda vezetdje késziti el.
A szervezeti és mikddési szabalyzat a nevelGtestiilet jovahagyasaval valik érvényessé.

A szervezeti és miikddési szabalyzat azon rendelkezéseinek érvénybe 1épéséhez, amelyekbol a

fenntartdra tobbletkotelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges.

A hatélybalépés napja a szervezeti és miikodési szabalyzat jovahagyasanak napja: 2015. de-

cember 21.

A hatélyba l1épéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény 2013. évi szervezeti és miik6dé-

si szabalyzata.
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11. ZARADEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Nevelétestiilet elfogadta:

Kulcsarné Kun Katalin /“ ' f '-'.,\_\ 2015. december 21.
Ovodavezeté 2 & 3

2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatrél a Sziiléi munkakozosség egyetértd véleményt

nyilvanitott:
Mol T !
Molnar Ferencné 2016. januar 06.
SzM elnék
3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a fenntarté ellendrizte és veen2016. (.....) HO.

szamu hatdrozatival elfogadta

Cséfordi Dénes 2016, . e,

polgarmester
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12. MELLEKLET

2. melléklet a 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelethez

JEGYZEK

a nevelési-oktatdsi intézmények kotelezd (minimalis) eszkizeirdl és felszerelésérol

Az e jegyzékben felsorolt helyiségek kialakitasara altalanos szabalyként a nemzeti szabvany-
ban, vagy a nemzeti szabvannyal azonos, illetve azzal egyenértékii épitési és miiszaki eldira-
soknak val6 megfeleldség fogadhatdo el. Amennyiben a nemzeti szabvany, vagy a nemzeti
. szabvannyal azonos, illetve azzal egyenértékii épitési és miiszaki elbirds eltér az e melléklet-

ben meghatarozott kovetelményt6l, abban az esetben a melléklet rendelkezése az irdnyado.

A mellékletben az intézménytipusonként felsorolt helyiségek kialakitdsa minimum kovetel-
mény.

A _gyermekek részére kialakitott helyiség akkor megfeleld, ha — rendeltetésétd]l fuggben —
alapteriilete lehet6vé teszi legalabb egy 6vodai csoport, iskolai osztély, kollégiumi csoport
. valamennyi .tagjanak egyidejii befogadasat és egészséges, biztonsagos korilmények kozotti
.foglalkoztatdsat, tanitasat, pihenését, 61t6zését, tisztalkodasat, étkezését, tovabba megfelel az
épitésiigyi jogszabalyokban eldirt kovetelményeknek, a kozegészségligyi eldirasoknak, a tiiz-
védelmi, egészségvédelmi, munkavédelmi kévetelményeknek.

Ha a helyiséget 1étszam figyelembe vételével kell kialakitani, a helyiség olyan méretii és be-
.rendezésii kell, hogy legyen, amelyben minden egyidejiileg jelenlévd tanuld, munkat végzd
felnott igénye egyidejiileg teljesitheto.

A flités megoldasi modjarol, a helyiségek rendeltetésszerii hasznalatat biztosité — a melléklet-
ben fel nem sorolt tovabbi — eszk6z6krol (pl. 1abtorld, viragallvany, szines képek, tajékoztato
tabla) helyben, épitési tervezési program elkészitése alkalmaval kell donteni. A nevelési-
oktatasi intézmények helyiségeiben eldirt homérséklet kdvetelményeirdl szabvany rendelke-
zik.

Az e mellékletben el6irt minimum kovetelmények teljesiilésével a pedagbogus — az 6voda,
iskola SZMSZ-ében, hazirendjében meghatarozott — védo, 6vo eldirasok figyelembevételével
viheti be az 6vodai foglalkozéasokra, az iskolai tanordkra az altala készitett, hasznalt pedago-

giai eszkozoket.
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A gyermekek, tanuldk részére vasarolt eszkozoknek és felszereléseknek igazodniuk kell a

gyermekek, tanulok testméretéhez.

A taneszkozkészlet meghatdrozasahoz az alapfoku miivészeti iskoldkban az Alapfoki mii-
vészetoktatas tantervi programja nyujt segitséget. Taneszkézre van sziikség minden olyan
jellegii tananyag feldolgozasahoz, amelyik a szemléltetés, illetve tanuloi tevékenység nélkiil

nem valosithaté meg.

Ha az eszkdzoket, felszereléseket 1étszam figyelembevételével kell beszerezni, az adott esz-
kozbol, felszerelésbdl annyi sziikséges, hogy minden egyidejiileg jelen 1évé gyermek, munkat
végzo felndtt igényét egyidejiileg teljesiteni lehessen. Amennyiben az eszkozoket, felszerelé-
seket 1étszam szerint kell beszerezni, az adott eszkozbol, felszerelésbodl a tényleges, érdekeit
létszdmnak megfelelen kell az el6irt mennyiséget beszerezni.

‘Ahol. a melléklet az 6voda pedagbgiai programjara utal, azon az Ovodai nevelés orszigos
alapprogramja, tovabba nemzetiségi 6vodai nevelést biztositd 6voda esetén a Nemzetiség

6vodai nevelésének .irdnyelve, sajatos nevelési igényii gyermekek nevelését biztosité dvoda

. . esetén a sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének irdnyelve figyelembevételével

. készitett vagy az Nkt. 26. §-anak alapjan jovahagyott pedagdgiai programot kell érteni.
.. Ahol a melléklet az iskola pedagdgiai programjara utal, ott a Nat, tovabba a nemzetiségi okta-
. tast.biztositd iskola esetén a Nemzeti, etnikai kisebbség iskolai oktatasanak iranyelve, sajatos
- nevelési igényli tanulé oktatas esetén a Sajitos nevelési igénydl tanulok iskolai oktatdsanak
tantervi irdnyelve, a két tanitasi nyelvii oktatast biztositd iskola esetén a Két tanitasi nyelvii
iskolai oktatas iranyelve, érettségi vizsgara felkészité kozépiskola esetén pedig az Frettségi
- vizsga vizsgaszabalyzata kdvetelményei figyelembevételével készitett vagy az Nkt. 26. §-a
alapjan jovahagyott pedagogiai programot (a tovabbiakban: eltér6 pedagdgiai elveket tartal-
maz0d pedagdgiai program) kell érteni.
Ahol a melléklet a miivészetoktatasi intézmények jegyzékében az iskola pedagdgiai program-
jéra utal, azon az Alapfoku miivészetoktatas kovetelményei €s tantervi programjara épité vagy
az Nkt. 26. §-a alapjan jovahagyott pedagogiai programot (a tovabbiakban: eltérd pedagogiai
elveket tartalmazo6 pedagdgiai program) kell érteni.
Az eltér6 pedagdgiai elveket tartalmazé nevelési program az eszkdz- és felszerelési jegyzékt6l
eltéréen hatdrozhatja meg a neveldmunka eszk6z és felszerelési feltételeit.
Ha vitds, hogy az eldirt eszkozok, felszerelések rendelkezésre allnak, kdznevelési szakértoi

tevékenység folytatasara jogosult szakérté véleményét kell beszerezni.
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Az dvodai jatszéudvar, az iskolai udvar akkor megfelels, ha alapteriilete az dvodaban leheto-
ve teszi valamennyi gyermekcsoport-, az iskoldban valamennyi osztily tagjainak egyidejii
befogadasat és egészséges, biztonsagos koriilmények k6zotti foglalkoztatasat.
Elfogadhat6 az 6vodai jatszéudvar kialakitdsa az 6voda kozelében, az 6vodan kiviil, példaul
kozterlileten, amennyiben garantalt, hogy azt csak az dvodaba felvett gyermekek veszik
igénybe.
Ugyanigy elfogadhaté az iskolai udvar kialakitisa az iskola kdzelében, az iskolan kiviil, pél-
daul kozteriileten, amennyiben garantalt, hogy azt csak az iskoldba felvett gyermekek veszik
igénybe.
Ha az 6voda, az iskola, a miivészetoktatasi intézmény, kollégium sajatos nevelési igényili —
kiilonosen a szakért6i és rehabilitacios bizottsag szakvéleménye alapjan mozgéasszervi fogya-
tékossaggal kiizdo - gyermekek, tanuldk nevelésével foglalkozik, a gyermekek, tanulok altal
hasznélt helyiségek kialakitasinal az eszkGzok és felszerelések beszerzésénél biztositani kell
az akaddlymentes, balesetmentes és érzékelhet6, valamint biztonsagos kdrnyezetet, — a fogya-
tékossag tipusatol fliggden — a kapaszkodokat, a nagyobb alapteriiletii, szélesebb ajtonyitasu
- mellékhelyiségeket stb. A fogyatékossag tipusat és mértékét az eszk6zok és felszerelések
megvasarlasandl figyelembe kell venni.
- Ha az 6voda nemzetiséghez tartozék 6vodai nevelésében, vagy az iskola (ide értve a miivé-
szetoktatasi intézményeket is) a nemzetiséghez tartozok iskolai oktatasiban, illetve a kollégi-
um nemzetiséghez tartozok kollégiumi nevelésében vesz részt, az eszk6zok és felszerelések
megvasarlasanal a nemzeti, etnikai sajatossagokat figyelembe kell venni.
Ahol a -melléklet a mennyiségi mutatonal a,,dvoddnkénti” megjelolést alkalmazza, azon az
6vodat kell érteni, fliggetleniil attol, hogy a székhelyen kiviil rendelkezik-¢ telephellyel, és
hogy hény épiilete van. Ebben az esetben a helyiség a székhelyen vagy/és a telephelyen (azaz
minden feladat ellatasi helyen) is kialakithato.
Amennyiben a melléklet a mennyiségi mutatonal az , dvoddnként (székhelyen és telephe-
lyen)” megjel6lést alkalmazza ugy valamennyi feladat ellatasi helyen kialakitando a helyiség,
biztositandé a megnevezett eszkbz, felszerelés.
A ,, gyermekcsoportonként” megjel6lésen a kialakitott 6vodai gyermekcsoportokat kell érteni.
A ,, gyermeklétszam” megjelolésen az 6voda alapitd okiratidban (feladatellatdsi helyenkénti
bontasban is) régzitett felveheté maximalis gyermeklétszam értendd.
Ahol a melléklet a mennyiségi mutatonal az,,iskoldnkénti” megjelolést alkalmazza, azon az

iskolat kell érteni, fliggetleniil attdl, hogy a székhelyen kiviil rendelkezik-¢ telephellyel, és
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hogy hany épiilete van. Ebben az esetben a helyiség a székhelyen vagy/és a telephelyen (azaz
minden feladat ellatasi helyen) is kialakithato.

Amennyiben a melléklet a mennyiségi mutatonal az ,,iskoldnként (székhelyen és telephe-
lyen)” megjelolést alkalmazza, Gigy valamennyi feladat ellatasi helyen kialakitand6 a helyiség,
biztositando a megnevezett eszkoz, felszerelés.

Az ,,0sztdly” fogalman a ténylegesen kialakitott, a tandrai foglalkozason egyiitt résztvevok
csoportjat, az iskolai osztalyk6zosséget kell érteni.

Ahol a melléklet a mennyiségi mutatonal a ,,kollégiumonkénti” megjelolést alkalmazza, azon
a kollégiumot kell érteni, fiiggetleniil attdl, hogy a székhelyen kiviil rendelkezik-¢ telephely-
lyel, és hogy héany épiilete van. Ebben az esetben a helyiség a székhelyen vagy/és a telephe-

lyen (azaz minden feladat ellatési helyen) is kialakithaté.
1.OVODA

. (a gyogypedagogiai, konduktiv pedagdgiai 6vodara vonatkozé eltéré kovetelmények a meg-

jegyzésben kiilon feltiintetve)

I. HELYISEGEK
Az egyes helyiségek és az udvar jellemzG adatait (alapteriilet, belmagassdg, légkobméter, bel-
86 burkolat,

megvildgitds) a hatdlyos épitészeti, egészségiigyi, munkavédelmi és tiizvédelmi jogszabdlyok

tartalmazzdk.
A B C
1. |Eszkozok, felszerelések | Mennyiségi mutaté Megjegyzés
2. | csoportszoba gyermekcsoportonként 1 | gyogypedagdgiai, konduktiv

pedagogiai 6vodaban is
a csoportszoba alapteriilete

nem lehet kevesebb, mint 2

m>/f6

3. | gyermekagy/fekteté taro- | 6vodanként (székhelyen és
16 helyiség telephelyen) valamennyi
gyermekagy tarolasara

alkalmas) csoportonként 1
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tornaszoba, sportszertar-

ral

ovodanként (székhelyen és

telephelyen) 1

A tornaszoba kialakitasa ko-

telezd.

Amennyiben tovabbi torna-
szoba kialakitasa valik sziik-
ségess¢, Ugy a gyermekek
szamara aranytalan teher és
tobbletkoltség nélkiil

nevelési-oktatasi intézmény-

‘mas

nyel-, illetve sportolasra al-
kalmas létesitmény ilizemelte-
tojével irasban kotott megal-
lapodas alapjan is biztositha-
td a tornaszoba vagy tornate-
rem helyiség hasznalata.

Gyogypedagdgiai, konduktiv
pedagdgiai 6vodédban minden
esetben helyben kell kialaki-

tani.

logopédiai foglalkoztato,

egyéni fejleszt6 szoba

ovodanként (székhelyen és

telephelyen) 1

gyogypedagogiai, konduktiv
pedagbgiai 6vodéban a logo-
pédiai és az egyéni foglalkoz-
tatokat kiilon kell kialakitani

ovodapszichologusi he- | ha az O6vodapszichologus | Gyogypedagogiai, konduktiv
lyiség alkalmazasa kotelezd 6vo- | pedagogiai 6vodaban helyben
danként (székhelyen és | alakitando ki.
telephelyen) 1
jatszéudvar 6vodankeént (székhelyen és | kozteriileten, iskoldban is

telephelyen) 1

kialakithatd, ha adott id6ben
biztosithatd6 a kizar6lagos
hasznélat az 6voda részére

gyogypedagogiai, konduktiv

pedagégiai 6vodaban minden
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esetben helyben kell kialaki-

tani
8. |intézményvezetdi iroda |d6voda székhelyén és azon
a telephelyen, amelyen az
intézményvezeto-
helyettes, illetve tagintéz-
mény-,
intézményegységvezets-
helyettes alkalmazéisa nem
kotelezo 1
9. |intézményvezet6- ha az O&vodaban intéz-
helyettesi iroda ményvezetd-helyettes al-
kalmazasa kotelezd (szék-
helyen és telephelyen) 1
10. | tagintézmény-, Ha az 6vodéaban tagintéz-
intézményegységvezetd- | mény-,
helyettes intézményegységvezeto-
(nincs tagintézményiink) |helyettes alkalmazésa ko-
telez6, székhelyen és te-
lephelyen 1
11. | 6vodatitkari iroda ha az 6vodaban az 6voda- | Ha 6vodaban az Nkt. alapjan
titkar alkalmazasa koétele- |az Ovodatitkdr alkalmazasa
z6 kotelezben eldirt, a feladatel-
6voda székhelyén 1 latashoz sziikséges hely a
tagintézmeény-,
intézményegységvezeto-
helyettesi irodaval kdzosen is
kialakithato, ha azt a helyiség
mérete lehetdvé teszi.
12. [ nevelGtestiileti és konyv- | 6vodanként (székhelyen €s| A konyvtarszoba abban az

tarszoba

telephelyen) 1

esetben alakithatd ki a neve-

16testiileti szobaval egyiitt, ha
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azt a helyiség mérete leheto-
vé teszi. A konyvtarszoba
legalabb 500 konyvtari do-
kumentum befogadéséra le-
gyen alkalmas, az &voda-
pedagogusok  felkésziilésé-

hez.

13.

altalanos szertar/raktar

6vodanként (székhelyen és
telephelyen) 1

14.

tobbcélu helyiség (sziil6i
fogadésra, targyalasra,
innepek  megtartasara

alkalmas helyiség)

6vodanként  (székhelyen
vagy telephelyen) 1

15..

orvosi szoba, elkiilonit

szoba .

ovodanként (székhelyen és
telephelyen) 1

Az orvosi szoba kialakitésa,
létesitése nem  kotelezo,
amennyiben az  6voda-
egészségiigyi szolgalat nyi-
latkozata szerint a gyermekek
ellatdsa — aranytalan teher és
tobbletkoltség nélkil a ko-
zelben talalhat6 egészségligyi
intézményben megoldhaté.

Gyogypedagdgiai, konduktiv
pedagdgiai 6vodaban minden
esetben helyben kell kialaki-

tani.

16.

gyermek61t6z6

gyermekcsoportonként 1

Masik gyermekcsoporttal
kézoOsen is kialakithatd, ha a
helyiség alapteriilete, illetve a
gyermekek szama azt lehetd-

vé teszi.

Gyogypedagogiai, konduktiv
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pedagdgiai Ovodidban nem
alakithatd ki masik csoporttal

kozosen.

17.

gyermekmosd6, WC he-
lyiség

gyermekcsoportonként 1
(WC - nemenként 1)

Gyermeklétszam  figyelem-
bevételével.

Masik gyermekcsoporttal
kézosen is kialakithatd, ha a
helyiség alapteriilete, illetve a
gyermekek szama azt lehet6-
vé teszi.

Gyogypedagbgiai, konduktiv
pedagdgiai Ovodidban nem
alakithat6 ki masik csoporttal
koézosen és ott ahol mozgas-

korlatozott gyermeket nevel-

nek, az akadalymentes WC

kialakitasa is kotelezo.

18. | feln6tt 61t6z6 6vodanként (székhelyen és | A kialakitdsnal figyelemmel
telephelyen) 1 kell lenni arra is, hogy férfi
amennyiben az O6vodai o6vodapedagégusok, gyogy-
csoportok szama tobb mint | edagogiai, konduktiv peda-
hat 2 gogiai 6vodéban gyogypeda-

gogusok, konduktorok is al-
kalmazasba keriilhetnek.

19. | feln6tt mosdod ovodanként (székhelyen és | A kialakitasnal figyelemmel

telephelyen) 1

amennyiben az Ovodai
csoportok szama t6bb mint

hat 2,

vagy az oOvoda épiilete

emeletes, szintenként 1

kell lenni arra is, hogy férfi
6vodapedag6gusok, gyogy-
pedagdgiai, konduktiv peda-
gogiai 6vodaban gydgypeda-
gogusok, konduktorok is al-

kalmazasba keriilhetnek.
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20.

feln6tt WC helyiség

ovodanként (székhelyen és
telephelyen) 1

amennyiben az dvodai
csoportok szama tébb mint
hat, vagy az 6voda épiilete

emeletes, szintenként 1

Alkalmazotti 1étszam figye-

lembevételével.

A kialakitdsnal figyelemmel
kell lenni arra is, hogy férfi
ovodapedagbdgusok, gyogy-
pedagogiai, konduktiv peda-
goégiai Ovoddban  gyogy-
pedagdgusok, konduktorok is

alkalmazasba kertilhetnek.

215

feln6tt zuhanyzé

6vodanként (székhelyen és

telephelyen) 1

A kialakitasnal figyelemmel
kell lenni arra is, hogy férfi
6vodapedagdgusok, gyogy-
pedagégiai, konduktiv peda-
gogiai 6vodaban gyoégypeda-
gogusok, konduktorok is al-

kalmazasba keriilhetnek.

22.

moso, vasalo helyiség

6vodanként (székhelyen és
telephelyen) 1

23.

szarito helyiség

6vodanként (székhelyen és
telephelyen) 1

Gyogypedagoégiai, konduktiv
pedagdgiai 6vodaban, ahol a
szarité helyiség a moso, vasa-
16 helyiséggel egyiitt kiala-
kithaté.

24,

feln6tt étkezd

6vodanként (székhelyen és

telephelyen) 1

25.

fé6z6konyha

( tizemen kiviil)

6vodanként (székhelyen és
telephelyen) 1

Ott ahol a tervezési program

szerint, helyben f6znek.

26. | melegité konyha ovodanként (székhelyen és
telephelyen) 1
27. | talal6-mosogato 6vodanként (székhelyen és

telephelyen) 1
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28.

szarazaru raktar

ovodanként (székhelyen és

telephelyen) 1

Ott ahol a tervezési program

szerint, helyben f6znek.

29. | foldesara raktar ovodanként (székhelyen és | Ott ahol a tervezési program
telephelyen) 1 szerint, helyben f6znek.

30. | éléskamra ovodanként (székhelyen és | Ott ahol a tervezési program
telephelyen) 1 szerint, helyben f6znek.

31. | karbantarté miihely ovodanként (székhelyen és | Gyogypedagogiai, konduktiv
telephelyen) 1 pedagdgiai 6vodaban.

32. | kerekesszék tarolo ovodanként (székhelyen és | Gyogypedagogiai, konduktiv

telephelyen) szintenként 2

pedagdgiai Ovodaban, ahol
mozgaskorlatozott gyerme-

keket nevelnek.

33.

étethulladék tarold

6vodanként (székhelyen és
telephelyen) 1

34;

A fogyatékossag jellege szerint a gyogypedagogiai, konduktiv pedagdgiai 6vodaban,

tervezési program t6bbet is eldirhat.
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13. MUNKAKORI LEIRAS

OVODAVEZETO RESZERE

Fabb felel6sségek és tevékenységek

- Az dvodavezetd az intézmény egyszemélyi felelbse, iranyitoja, képviseldje
- Irinyitja, tervezi, szervezi, ellendrzi és értékeli az intézményben folyd pedagogiai- szakmai munkat,
feladata:
o Nevelési értekezletek el6készitése, levezetése
o Szakmai munkakozosségek beinditasa, segitése
o Tovabbképzések, onképzések feltételeinek megteremtése
- Elokésziti az 6vodai SZMSZ-t, munkatervet, hazirendet, a dolgozék munkarendjét és az egyéb irasos
tervezeteket
-  Ellatja a taniigyi- igazgatasi feladatokat:
- Nevelés nélkiili munkanapok meghatarozasa
- Mulasztasi napldk, és csoportnaplék megnyitasa, lezarasa, 6vodai torzskdnyv vezetése
- Ovodai szakvélemények kiadasa
- Gyermekfelvétellel kapcsolatos feladatok ellatasa
- A gyermekcsoportok kialakitasa, és megszervezése
- Betartja az adatszolgaltatisi fegyelmet
- Felelds az 6voda gazdalkodasi rendjéért, a munkavégzéshez sziikséges személyi, targyi, és technikai
feltételek megteremtéséért
- A tdrvényesség biztositdsa érdekében figyelemmel kiséri, és betartja a hatalyos jogszabalyokat
- Irényitja és ellen6rzi az dvodai, és munkavédelmi feladatok ellatasat, és betartasat
:  Rendelkezik az 6voda iranyitisdhoz sziikséges naprakész informacidkkal, és azokat eredményesen
hasznositja
- Gyakorolja a hat4dsk6rébe tartozé munkaltatoi, és fegyelmi jogokat:
o Kozalkalmazotti jogviszony létesitése, illetve megsziintetése
Kinevezés, besorolas, atsorolas
Létszamigény, munkaer6- sziikséglet megallapitasa
Munkakorok meghatarozasa
Szabadsagok engedélyezése
o Megbizast ad kiilénbodzb reszortfeladatok ellatasara
- Nevelési, és szocialis segitséget javasol a raszoruloknak

O 0 0O

Kiilonleges felel6ssége

Személyzet
- Uj fizetési fokozatba vald atlépéshez atsorolasok eldkészittetése

- Ovénoképz6 fbiskolan tovabbtanulok palyaztatasa
- Felterjesztés minisztériumi, és keriileti kitiintetésekre
- Célfeladatok, egyedi megbizatasok palyaztatasa

Vagyoni érdekeltség
- Azintézmény vagyonanak felelosségteljes kezelése, megbrzése, fejlesztése
- Koltségvetési koncepcid benyujtasa
- Az intézmény helyiségeinek alapité okirat szerinti tevékenységi célra valé hasznositasa, melynek
bevétele az intézmény koéltségvetését noveli
- Pénzforrasok felkutatasa, erre valo 8sztonzés (palyazatok, szponzorok)

Tervezés
- Az évoda pedagdgiai programjanak fejlesztése, az intézmény 6nallo arculatanak megteremtése
- A mozgodsithato er6forrasok szambavétele, felhasznélasanak megtervezése
- Az intézmény munkaert- gazdalkodasanak tervezése
- Bér- és dologi koltségvetés elkészitése
Technikai dontések
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Biztositja intézményében az éves miiszaki bejarast, megfogalmazza a legfontosabb tennivalokat
Versenyezteti a kivitelez6i palyazatokat
Utemezi a felujitasi, és karbantartasi munkalatokat, ellenérzi a végrehajtast

Pénziigyi déntések

Koltségvetési tételek szlikség szerinti atcsoportositasa
Mozgd bérek meghatarozasa, palyaztatasa
Munkaltatdi segély elosztasi alapelveinek meghatarozasa

Bizalmas informacidk kezelése

A gyerekek, a szilok, a dolgozok személyiségi jogait; az azokat érintd informacidkat megérzi,
egyéb esetben, a k6zalkalmazotti torvényben foglaltak szerint jar el
A fenntart6tol kapott informaciok bizalmas kezelése

Ellenérzés foka

Az érvényes ellendrzési terv alapjan végzi az 6vodaban foly6 pedagédgiai tevékenység hatékonysa-
ganak mérését

Dént a rendkiviili ellenérzésr6l

Meghatarozza az ellen6rzési szinteket, és dont az ellendrzésre jogosult személyek feladatairdl
Egyszemélyi felel6sségébdl adodoan ellenérzi az 6voda hatékony, és gazdasagos miikédéséhez
sziikséges feltételek ésszerti felhasznalasat

Ellenérzi az dvoda iigyviteli feladatainak ellatasat

Kapcsolatok

.Szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény hatékony miikddése érdekében
o Vérosi Onkorméanyzattal
o Viarosgondnoksiggal
o A varos mas intézményeivel
Igénybe veszi a pedagdgiai szolgaltatd szervezetek szolgaltatasait a hatékony pedagégiai munka-
végzés érdekében
Tagja az dvodavezet6k munkakdzosségének
Kapcsolatot tart fenn a pedagégiai munkat segité intézményekkel (nevelési tanacsadd, szakértdi bi-
zottsag, kézmiivel6dési intézmények)
Kapcsolatot tart fenn a b6lcs6dékkel, iskolakkal a z6kkendmentes atmenet biztositasa érdekében

- A hatalyos jogszabalyok értelmében egyiittmiikodik a sziiléi szervezet valasztmanyaval az intéz-

ményi cél megvaldsitasaban

Segiti az egészségiigyi alapellatashoz tartozo6 vizsgalatok elvégzését, kapcsolatot tart fenn az 6voda
orvosaval és védondjével

A kiilénb6z6 forumokon, és rendezvényeken képviseli az intézmény érdekeit

A torvényesség biztositasa érdekében kapcsolatot tart fenn a jegyzivel

Hajduhadhiz, .......... év...... hé Givsnan nap
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MUNKAKORI LEiRAS

OVODAVEZETO- HELYETTES RESZERE

Ezen dokumentum az 6vodapedagbgusi illetve dvodavezets-helyettesi munkakort elldité munkavallald részére

késziilt.

Név: ...

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

Pedagogusképiink, elvarhaté személyiségjegyek:

RINONCAN RN

8.
9.
10.

Az intézményre vonatkozd etikai szabalyokat betartja,

Szereti és elfogadja a gyermekeket elditéletek és feltételek nélkiil,

Az egyéni eltéréseket, a massagot fogadja el értékként,

Alakitson ki a csaladdal kélcs6nés bizalmon alapul6 kapcsolatot,

Legyen minden cselekedete, megnyilvanulasa modellértékdi,

Legyen empatikus, tolerans, tudja beleélni magat a gyermek érzelmi és gondolatvilagaba,
Megfelel6 attitliddel, szakmai meggy6zddéssel vallalja fel a vegyes Gsszetételii csoportban torténd ne-
velést,

Tevékenységében mindig tiikr6z6djon megfelelé szakmai tudas,

Legyen innovativ, szakmai megujulasra képes,

Munkajaban legyen jatékos, otletes, kreativ.

A pedagégus feladatai:

1.

2.

Feladata a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése, legjobb tudasanak megfelelden, minden teriiletre
kiterjed6en,

Feladatait a kozoktatasi tdrvényben meghatarozottak szerint, az orszagos és a helyi nevelési program
alapjan végzi 6nalldan és feleldsséggel,

A nevel6testiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet az ide vonatkozé
jogszabalyok hatdroznak meg,

4. Alkoté médon egyuttmukodxk a nevelémunka fejlesztése, a neveldtestiileti egység kialakitasa érdeké-
ben,

5. Koteles megtartani a pedagdgus etikai kdvetelményeit, illetve a munkafegyelem és kdzosségi egyiitt-
miikédés normait,

6. Miikddjon egyiitt a j6 munkahelyi 1égkoér megteremtésében.

Alaptevékenysége:

1. Az 6voda teljes nyitva tartasa alatt 6vodapedagdgus foglalkozik a gyerekekkel, munkaidejét a minden-
kor érvényben 1€v6 jogszabaly alapjan hatirozza meg az 6voda vezetbje,

2. Felel6s a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlédéséért, nevelStevékenysége keretében gondoskodjon
a gyerckek testi épségének megdvasardl, erkolesi védelmérdl, személyiségének fejlodésérdl,

3. A humanista pedagégiai elvvel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat (testi fenyités, megfé-
lemlités, csoporttdl vald elutasitas, levegbztetést6l valé6 megvonas, alvasra, vagy étel fogyasztisara vald
kényszerités)

4. Minden 6vodapedagdgusnak hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos miivelt-
ségét, tokéletesitse munkajat; ennek érdekében hasznalja fel és adja at az Snképzésben és a szervezett
tovabbképzésben szerzett ismereteket.

5. Az érvényben 1év6 nevelési program elbirasai és ajanlasai szerint megfelelden felkésziil a tervszerii ne-
velémunkara. Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos iigyviteli teend6ket.

6. Folyamatosan ellendrzi a gyermekek teljesitményét, fejlodését, errdl a személyiséglapon feljegyzést ké-
szit. 0

7. A csoportszobaban és a k6z6s helyiségekben esztétikus kémyezetet teremt, amely harmonizél az dvoda
tobbi helyiségével.

8. A mindségfejlesztési munkaban részt vesz.

9. Megfelel6 felkésziiltséggel, felkérésre, vallal és végez mentori feladatokat.
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10.

11.
12.
13.
14.
15.

16.
17.

18.

19.

20.
21.

22.
23.
24.

25.

Kapcsolatot tart a sziildkkel, pedagbgiai és egészségiigyi felvilagosité tevékenységével hozzajarul az
6vodai és a csaladi nevelés egységének kialakitasahoz. A gyerekek, a sziilok emberi méltésagat és joga-
it tiszteletben tartja. Megszervezi és vezeti a csoportban a sziiléi értekezletet. A sziiloket folyamatosan
tajékoztatja az dvodaban folyd neveldmunkardl, a gyermekek fejlédésérdl. Kozremiikodik a gyermek-
védelmi feladatok ellatasaban, a veszélyeztetd koriilmények feltdrasaban, megsziintetésében.

Elkésziti az Gvodai szakvéleményeket, vizsgalatkéro lapokat, err6l a vezetd 6vonét téjékoztatja.

Allami gondozott gyermeket/gyermekeket neveld csaladok munkajat tamogatja.

Egyiittm(ikddik a gyermekorvossal és a védénével.

Felelos a rabizott gyermekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil révid idére
sem.

A gyermekek értelmi képességeinek fejlodésérol, viselkedésérol, egészségi allapotardl folyamatosan ta-
Jékoztatja a sziiloket.

Gondoskodik a kulturalt étkezés, a nyugodt pihenés és a gondozas feltételeinek biztositasarol.

A gyermekek fejlettségének, életkori sajatosségainak figyelembe vételével elsajatittatja a kozdsségi
egyluttmiikodés kozosségi szabalyait, térekszik azok betartisara.

Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolodé adminisztracids feladatokat (mulasztasi naplo, cso-
portnaplé, fejlédési napld).

Alapvet6 feladata a gyermekek egyéni képességekre épiils, differencialt fejlesztése. Vegye figyelembe
a gyermekek egyéni képességeit, fejlodési iitemét, tehetségét, szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltérd
massagat. Feladata a tehetséggondozas, esélyteremtés, preventiv nevelémunka.

Kételes a balesetveszélyt megeldzni, elharitani, a sziikséges intézkedéseket ennek érdekében megtenni.
Az intézményben olyan idépontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre ren-
delkezésre alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradésat jelez-
ze vezetdjének, kozvetlen valtotarsanak. Munkaideje alatt csak a vezeté engedélyével hagyhatja el az
ovodat.

A pedagdgiai munkaval, az 6voda iigyvitelével és miikodésével kapcsolatos-kotelezd draszamon kiviili-
rendszeres, vagy esetenkénti teendéket a vezetd Gtmutatisa szerint végzi.

Ovja az 6voda berendezéseit és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari targyakért és
az altala hasznalt eszkozokért felelosséggel tartozik.

Az 6voda milkddésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkéjaval, a gyermekek csaladi és egészségiigyi
koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kiteles megérizni.

Munkaid6ben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, magéniigyeit a neveldémunka megza-
varasa nélkiil intézze el.

Ovodavezett’i-helyettesi feladatok:

S G

Koételezd éraszama 24. ora.

8 oraban vezetési feladatokat lat el.

8 oéraban az SZMSZ-ben foglaltak alapjan végzi munkajat, tervezi, szervezi, iranyitja a csoportjaban fo-
ly6 pedagdgiai munkat.

Megszervezi a helyettesitéseket.

Vezeti az 6vondk helyettesitési napldjat, hd végén Osszesiti, lezarja, és leadja az ligyintézének.

Elkésziti a munkaiigyi statisztikakat.

Sziikség szerint végzi az \j felvételeket, eléjegyzéseket.

Elékésziti a munkatarsi ériekezleteket.

Ellatja a nevelési értekezletek szervezési feladatait.

. Az évodavezetd kiilon megbizasa alapjan részt vesz a vezetti munkaban.
. Az 6vodavezetd tavollétében teljes feleldsséggel latja el a vezetbi teendbket.

Folyamatpsan figyelemmel kiséri a megjelend jogszabalyokat, palyazati kiirasokat.

. Elkésziti a nyari szabadsagtervet és munkarendet.
. Tervezi a szakmai kényvtar fejlesztését.
. A gyerekek, a sziil6k, a dolgozok személyiségjogait érinté informaciokat megérzi, egyéb esetben a koz-

alkalmazotti térvényben foglaltak szerint jar el.

. Leltari felel6sséggel tartozik csoportjanak berendezési targyaiért és eszkozeiért.
. Az évoda kulcsaiért és a bélyegzd hasznalataért teljes feleldsség terheli.

. Részt vesz a csoport ellenérzéseken az ellendrzési tervben foglaltak alapjan.

. Ellen6rzi a mulasztasi naplokat.

. Ellenbérzi az aktualis feladatok feleléseinek munkajat.
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21.

22.
23.
24,
25.

A nevel6testiilet tagjaként részt vesz a neveldi értekezleteken, legjobb tudésa szerint torekszik a peda-
gogiai célok megvalositasara.

Segiti a kezdd 6vodapedagdgust, Gjonnan belépd kollégat.

A s7iil6i szervezet értekezletén részt vesz.

Napi felkésziiléshez a nevel6i szoba, szakmai kényvtar és szertar rendelkezésére all.

Vezetdi feladatok ellatdsidhoz iroda, telefon, szamitégép all rendelkezésre.

A vezeto altal meghatarozott egyéb feladatok:

1. Verbalis kommunikéci6 teriiletén térekedjen a nagyobb &nkontrollra,
2. A dokumentaciés munka soran tartsa be a hataridoket.

Az 6vodiara hirulé feladatokb6l az 6vodapedagogus kiteles az aldbbi részfeladatokat ellatni a vezetd ut-
mutatdsa szerint:

helyettesités,

eldadés, beszdmold, gyakorlati bemutato tartasa,

jegyzOkonyvvezetés,

az 6vodai munkatervben szerepl6 rendezvények, szabadidos tevékenységek megszervezése,
palyazatirdson valé részvétel,

tovabbtanulok segitése,

hallgatok gyakorlatanak vezetése,

leltarozas, selejtezés elokészitése.

A munkakéri leirisban megfogalmazottakat magamra nézve kételezének tekintem, annak egy példanyét atvet-
tem. Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam
soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket, berendezési targyakat rendeltetésének megfelelden hasznalom.

Hajdihadhaz, .......... VuwnhGrcina nap
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Munkakéri leiras 6vodapedagégus munkakor bet6ltéséhez

Munkaltaté:

Munkaltaté neve: Aranykapu Ovoda

Székhelye: 4242 Hajduhadhaz, Bercsényi u.23.sz.
Munkavégzés helye: 4242 Hajduhadhaz, Bercsényi u.23.sz.
Munkaltatéi jogkdr Ovodavezetd, Kulcsarné Kun Katalin
gyakorléja

Munkavillalé:

Neve:

Sziiletési neve:

Sziiletési helye: | Ideje:
Munkakor:

Megnevezése: ovodapedagdgus

Kinevezdje: ovodavezeto

A kinevezés id6tarta-
ma;

Hatarozatlan idejti kdzalkalmazotti jogviszony

FEOR-szama:

Munkaideje, munka-
id6-beosztas:

40 o6ra/hét
kotott munkaideje: 32+4 6ra/ hét+ebédid6 napi fél éra
Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Munkavégzés helye Csoportszoba, nevel6i szoba

épiileten beliil:

A munkakér célja: A csaladi nevelés kiegészitése.
Az 6vodas kort gyerekek testi-lelki-szellemi gondozésa,
nevelése, fejlesztése, oktatasa

Munkavégzéshez sziik- | Fiskolai 6vodapedagogus diploma IKT - eszk6zok hozzaér-

séges (végzettség, is- t6 hasznalata.

meret,egyéb): Nevel6i alkalmassag, kiilondsen: jé kapcsolatteremtd képes-

ség, empatia, kedves-nyilt személyiség, j6 szervezoképesség.

Feladatai, fébb tevé-
kenységeinek felsoro-
lasa:

1. pedagoégiai, a kételezd oraszamon beliil heti 32 éraban,
2. tanligy-igazgatasi, adminisztracié a heti 4 6ran beliil,
3. altalanos elvarasok
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1. Pedagdgiai:

A rabizott gyermekek nevelése, oktatisa, melyet az Ovodai Nevelés Orszigos Alapprogramja (ONAP) szerint
6nalldan és felelésséggel koteles elvégezni.

0.0

Alapfeladata a Nkt.62.§-a alapjan:

Nevel6 és oktatd munkéja sordn gondoskodjon a gyermek személyiségének fejlodésérol, tehetségének ki-
bontakoztatasar6l, ennek érdekében tegyen meg minden t6le elvarhatdt, figyelembe véve a gyermek egyéni
képességeit, adottsdgait, fejlodésének litemét, szociokulturalis helyzetét.

Tudésinak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozzon a gyermekekkel, annak tudatiban,
hogy modell, minta, esetleg példakép szamukra.

Felel6s a rabizott gyermekek testi épségének megrzéséért.

Biztositja a nyngalmat, a szeretetteljes 1égkort a gyermekcsoportban.

A cseportszobaban és a kozos helyiségekben az dvoda tovabbi helyiségeivel harmonizalé esztétikus kormye-
zetet teremtsen, a kiilsd vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos kiilsé helyszinekrdl, ki-
séretrol.

Szervezze meg €s teremtse meg a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely, id6, eszkéz). A
jatékido rovasara ne szervezzen mas tevékenységet.

A részképességekben elmaradt, illetve a kiilonleges banasmoédot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkoz-
zon, sziikség szerint egyiittmiikddjon gyogypedagdgussal, fejlesztbpedagogussal vagy a nevelést oktatast
segitd mas szakemberekkel.

A barmilyen oknél fogva hatranyos helyzetii gyermek felzarkéztatasat eldsegitse. Feladata az Integracios
Pedagdgiai Rendszer (IPR) programjainak megval@sitasa, a halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek fej-
lesztése, a fejlesztés dokumentalasa, az esélyek novelése érdekében a sziildkkel valé programok kialakitasa,
programokon valé részvétel, egyiittmiikodés.

Segitse a tehetségek felismerését, timogassa Gnmegvaldsitasukat.

Elémozditsa a gyermek erkolcsi fejlodését, a kdzosségi egyiittmiikodés magatartasi szabélyainak elsajatita-
sat és torekedjen azok betartasara.

Nevelje a gyermekeket egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbe-

_csiilésére, egyiittmikodésre, komyezettudatossagra, egészséges életmddra és hazaszeretetre.
~ A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megbvasa érdekében tegyen meg mindent, a balesetvé-

delmi elbirasok betartasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziilo- és sziikség esetén mas
szakemberek-bevonasaval.

A gyermekek és a sziil6k, valamint a munkatirsak emberi méltdsagat és jogait maradéktalanul tiszteletben
tartsa, javaslataikra, kéréseikre érdemi valaszt adjon.

Az ismereteket tirgyilagosan, sokoldalian és valtozatos modszerekkel kdzvetitse, ismerje, €s hasznalja az
informacids és kommunikacios technologidk (IKT) adta lehetdségeket.

Nevel§-oktaté munkajat az 6voda sajat pedagdgiai programjaban meghatarozottak szerint, a gyerekcsopor-

‘tokhoz és azok életkorahoz igazitva, szakszer(ien tervezze meg és iranyitsa a gyermekek tevékenységeit.

Folyamatosan ellenérizze, mérje, értékelje a gyermekek teljesitményét, fejlodést, és errdl a személyiségla-
pon irasos feljegyzést készitsen, észrevételeirdl valtotarsat, felettesét informalja, az érintett gyermek sziileit
sziikség esetén tapintatosan tajékoztassa.

Megfelel6 felkésziltséggel, felkérésre mentori feladatokat vallaljon.

A nevelbtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket az ide vonatkozé
jogszabalyok hataroznak meg.

A torvényben megfogalmazott médon és idében tegyen eleget a minGsitési, valamint a tanfeliigyeleti eljaras
ra vonatkozé eldirasainak.

Gyakorolja a realis 6nértékelést, 6nreflexiot. Legyen tisztaban az 6vodapedagdgusra vonatkoz6 kompetencia
jelentdségével.

2. Taniigy-igazgatasi, adminisztrativ teendéi:

A helyi nevelési program és az éves pedagdgiai munkaterv elkészitésében, esetleges modositasaban aktivan
részt vesz, mint a nevel6testiilet tagja. Ezek tartalmat jol ismeri, azonosul vele, és megvalositasit magara
nézve kotelezonek tekinti.

A szervezeti és miikddési szabélyzatban (SZMSZ), valamint az dvoda hazirendjében megfogalmazottakat
betartja és betartatja a vele kapcsolatban all6 gyerekekkel és azok sziileivel.

Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos tigyviteli teend6ket.
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% Naprakészen vezeti a kotelezd tartalmi elemeket tartalmazé csoportnaplét: hetirend, napirend, csoportos
szokasrend, nevelési terv (hat honapos bontisban), harom hénapos értékelés, heti litemterv-jaték, mozgas,
foglalkozasok tagolasban.

% Nyomon kdveti a gyerekek hidnyzasat, naprakészen vezeti a mulasztasi naplét.

< Evente legalabb kétszer kitlti a »Fejlettségmérd lapokat”, mely a gyerek aktualis fejlettségi allapotat tiikro-
zi. Ennek alapjan késziti el a gyerek fejlesztési tervét, és ad tajékoztatast irasban a sziil6k részére.

¢ Sziil6i értekezletet, jatszodélutant szervez,

% Sziikség szerint, hivatalos felkérésre pedagdgiai szakvéleményt ir.

% Kozremiikddik a gyerek egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésében.

% Az érintettekkel tortént egyeztetés alapjan (nevelbtars, sziild, dvodavezetd, fejlesztépedagdgus, pszichold-
gus, logopédus, gyerekorvos stb.) szakvéleményt ad a tankételes gyerekekrdl.

% Csaladlatogatast végez, melyrdl feljegyzést készit. Kézremiikédik a gyermek — és ifjusagvédelmi feladatok
ellataséban, a gyermek fejlodését veszélyeztetd koriilmények megelézésében, feltdrdsaban, megsziintetésé-
ben.

% Az 6vodapedagdgusnak a kotott munkaidejét (32 6ra) a gyermekekkel valé kozvetlen, a teljes 6vodai

életet magaban foglalé foglalkozadsra kell forditania.

Beszamolasi kotelezettsége varn, évente kétszer irasban is. A munkaidé fennmarado6 részében, legfeljebb heti

négy 6raban {326/2013.(VIL30.) Korm. Rendelet szerint} a nevelési eldkészit6 (felkésziilés a foglalkozas-

ra: adminisztralas, anyaggyiijtés, eszkdzkészités), azzal sszefliggd egyéb pedagogiai feladatok (sziiléi érte-
kezlet, fogad6ora, bemutat6 foglalkozas megtartasa, palyazatirasban vald részvétel, gyermekek kisérése kiil-
sos foglalkozasokra, kirdndulasokra, 6vodai linnepségek szervezése, lebonyolitasa stb.) elvégzése tartozik.

A nevelbtestiilet munkajaban vald részvétel, gyakomok szakmai segitése, munkakdzosségben kdzremiiko-

dés, tovabbképzéseken valé megjelenés, szertarfejlesztés. A felettese altal eseti helyettesités rendelhets

el. Az arényos és egyenletes feladatelosztis a nevel®testiilet tagjai kozétt az Gvodavezetd vagy a tagévoda-
vezetd faladata.

&
Q.O

3.Altaldnos szabélyok:

)

%> Az 6vodaban olyan idépontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre kész
allapotban rendelkezésre 4lljon. Munkaid6 alatt csak a vezetd, tavollétében a helyettes engedélyével hagy-
hatja el az 6vodat.

< Reggel és délutan iigyelet ellatasara az Gvodapedagdgus beoszthatd. A tovabbi iddszakban, 7:30 6ratél dél-

utan 16:00 6raig mindenki a sajat csoportjaban tartézkodik a rabizott gyermekcsoporttal.

< Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tiizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi szabalyokat.

s A gyermekek felnétt feliigyelet nélkiil hagy4sa tilos! Dajkara, illetve mas 18 évnél id6sebb személyre

i+ bizni 6ket csak rovid idére, indokolt esetben, a vezeté engedélyével lehet. Amennyiben a munkaideje alatt
barmilyen baleset torténik az Gvodapedagogus tavollétében, a felelésség valtozatlanul &t terheli. Dajka,
szakképzetlen névendék, sziild ilyen esetben nem vonhaté felelosségre!

% Gyermekek kozott nem hasznslhat telefont (SMS-ezésre sem), maganiigyben a valtotars beérkezését

kovetben, roviden, a nevelémunka zavarasa nélkiil beszélhet.

¢ Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a térvényi elbirasnak megfeleléen tilos a dohanyzas.

A szabadsdg felhaszndldsdval és a hidnyzdssal kapcsolatos szabdlyok:

Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztato jelleggel. Felettesével a szabadsag kikérése el6tt 14 nappal egyeztet
(kivéve a rendkiviili esetet). Szabadsagat az adott évben kell felhasznalni, esetleges atvitel esetén azt marcius 31-
ig veheti ki. Szorgalmi id6 alatt pedagégusként csak néhany nap kiadasara van lehetdség, a vezetd mérlegelése
alapjan.

Munkahelyi érdekre hivatkozva a felettes a 46 napbdl 15 napot visszavonhat.

Varatlan tdvolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok), a munkaidé megkezdése elétt minimum két
oraval jelezni kell a vezetOnek.

Elvdrhaté magatartdsi kovetelmények:

Koteles megtartani a pedagdgusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és kdzosségi egyiittmiikddés
normait. A humanista pedagégia elveivel ellentétes biintetést nem alkalmaz (testi fenyités, megfélemlités, cso-
porttd] valé eltavolitas, alvasra vagy étel elfogyasztasara valo kényszerités). Ovija a gyermekek jogait, tiszteli
emberi méltdsagukat.

Alapelvaras a pedagdgusi elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, kovetkezetesség, pontossag, megbizhatosag, tiire-
lem.,
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Kulturalt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és beszédkultirajaval értékeket kozvetit, pozitiv mintat
ad, képviseli a helyi pedagdgiai program szellemiségét.

Onképzéssel kapcsolatos elvdrdsok:

Hivat4sabol ered kotelessége hogy fejlessze szakmai és altalanos miiveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munka-
jat.

A pedagbgusnak hétévenként legalabb egy alkalommal—jogszabalyban meghatarozottak szerint-120 6rés tovabb-
képzésben kell részt vennie. Megsziintethetd annak a pedagégusnak a munkaviszonya, kézalkalmazotti jogvi-
szonya, aki a tovabbképzésben 6nhibajabol nem vett részt, vagy tanulményait nem fejezte be sikeresen.

Az els6 tovabbképzés az els6 mindsités elott kitelezd. Mentesiil a tovabbképzési kotelezettség alol az, aki betdl-
totte az 55. életévét, és aki pedagdgus-szakvizsgat tett, a vizsgak letétele utani hét évben. Csak olyan tovabbkép-
zés vehetd figyelembe, amelynek programjat az oktatasért felelés miniszter jovahagyta, és a program alkalmaza-
sara engedélyt adott.

A Pedagégus I1. és a Mesterpedagdgus fokozatbdl eggyel alacsonyabb fokozatba keriil visszasorolasra az, aki a
fokozatba 1épését kdvetd 9. tanév végéig 6nhibajabol nem teljesiti a pedagdgus-tovabbképzésben torténd részvé-
teli kételezettségét.

Hatdskdore:

Gyakorolja a nevelbtestiilet tagjanak és a pedagdgusnak térvény és jogszabalyok altal, valamint az 6voda
SZMSZ-ében biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az ltala vezetett gyermekcsoportokra terjed ki. A
pedagogiai szabadsag helyes értelmezése mellett az intézmény a pedagdgiai programjanak szellemiségét figye-
lembe véve megvalasztja a nevelé-oktaté munkéjahoz a megfelelé modszereket, eszkozoket.

Felelossége:

.Ovja az 6voda berendezési — é&s felszerelési targyait. A csoportszobéba elhelyezett leltari targyakért és az altala
hasznalt eszk6zokért leltari felelosséggel tartozik. A munkaviszonyabdl ered6 kotelezettségének vétkes megsze-
gésével akozott karért Kartéritési felel6sséggel tartozik. Az dvoda miikodésével, a nevelGtestiilet tagjaival, a
gyermekek egészségligyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megdrizni.

Kapesolatok:

Ko6zvetlen felettese: Az intézményvezetd

Egyiittmiikodésre koteles: A gyermek érdekében miikédjon egyiitt munkatarsaival. Kiilondsen a valtotar-
sdval, a csoportjahoz beosztott pedagogiai asszisztenssel, dajkaval és a fejlesz-
topedagogussal. Tovabba a sziilékkel és m4s tarsintézményekkel.

Kapcsolattartasi  kotelezett- | Az intézmény vezetdjével, kozvetlen felettesével és a nevelGtestiilet tagjaival.

| sége: Az 6voda sziildi kozosségével (6vodaszék vagy SzSz.)

Informacio szolgaltatd kote- | Titoktartasi kotelezettsége van! Harmadik félnek az 6vodat, munkatirsait,

lezettsége: sziil6t érinté dolgokat, informéciokat nem mondhat el és nem adhat tovabb!
Adatszolgaltatasa soran iigyelnie kell arra, hogy személyiségi jogokat ne sértsen
meg.

Tavolléte esetén 6t helyette- | Els6sorban valtotarsa, illetve a vezet6 altal kijel6lt ovodapedagogus.

siti: A helyettesitést az 6vodavezetd, és a helyettes osztja be.

O helyettesitheti: Ovodapedagbgusokat

Hataélyos: -t61 (amennyiben nincs valtozas két évig) -1g.

Zaré rendelkezés:
A felsoroltakon kiviil kotele ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese alkalmanként megbizza.
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A munkakoéri leiras modositasanak jogat, a koriilménykehez igazodva, a munkaltat6 fenntartja!

p.h.

Munkaltatdi jogkér gyakorldja

Nyilatkozat

A munkakdri Jeirasban megfogalmazottakat magamra nézve kételezdnek tekintem, annak egy példanyat atvet-

tem. Egyben kijelentem, hogy az éltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelds-
séggel tartozom.. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen haszna-
lom!

6vodapedagogus
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Munkakori leiras pedagogiai asszisztens munkakor betoltéséhez

Munkaltato: X

Munkaltat6 neve: Aranykapu Ovoda

Székhelye: 4242 Hajdihadhaz, Bercsényi u.23.sz.
Munkavégzés helye: 4242 Hajduhadhaz, Bercsényi u.23.sz.
Munkaltatdi jogkor Ovodavezet6, Kulcsdmé Kun Katalin
gyakorldja

Munkavallalé:

Neve:

Sziiletési neve:

Sziiletési helye: | Ideje:
Munkakér:

Megnevezése: Pedagogiai asszisztens
Kinevezdje: ovodavezetd

A kinevezés id6tarta-
ma:

Hatarozatlan idejii kézalkalmazotti jogviszony

FEOR-szama:

Munkaideje, munka-
1d6-beosztas:

40 ora/hét
ké6tott munkaideje az Aranykapu Ovodaban meghatarozott munkarend szerint

Munkavégzés helye Csoportszoba

épiileten beliil:

A munkakor célja: Pedagégiai asszisztens feladatok ellatasa
Munkavégzéshez sziik- Pedagégiai asszisztens szakvégzettség
séges (végzettség, is-

meret,egyéb):

Feladatai, fobb tevé-
kenységeinek felsoro-
lasa:

Az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése. A Pedagdgiai Program
eredményes megvaldsitasa, a gyermekek zavartalan és folyarnatos ellatasa
érdekében segitse az 6vodapedagégusok munkajat.
A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korii felelosséggel tartozik.
Koteles gondoskodni a gyermekek sziikségleteinek ellatasardl a gyermekek
foglalkoztatasardl, fejlédésiik optimalis segitésérol az 6vodapedagdgusok
irAnymutatasa szerint;
- a parhuzamosan végezhet6 tevékenységek megszervezésében €s lebo-
nyolitdsaban
- lassabban haladé, egyéni segitséget igénylé gyermekek megsegitésé-
ben
- a massag elfogadtatisaban(személyes példaadas)
- a gyerekek biztonsagos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek
elkeriilésének kivédésében
- atevékenységszervezés feltételeinek zokkenémentes biztositasa
- az ovodai linnepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolita-
saban
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-

- figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekekre vonatkoz6 terveket, azok
megvalésitasat felelosségteljesen segiti.

Elvarhaté magatartasi ko-
vetelmények:

A gyermekekkel szemben baratsagos, kedves.

A sziilokkel szemben egyiitt érz6, odafigyeld, egyiittmiik6dd magatartast tanu-
sit. A tudomadsara jutott pedagdgiai informacidkat titokként kezeli. Kapcsolatait
a tapintat, az elfogadas jellemazi, kiilénGs tekintettel a sajatos nevelési igényi
gyermekekre. Tisztdban van a gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmi-
lyen kérillmények kozott nem sérti meg. Tiszteletben tartja, és toleralja a mas-
sagot.

A gyermek évodai munkajardl a sziildknek tajékoztatast nem ad, 6ket a megfe-
lelé 6vodapedagdgushoz iranyitja.

Csoportban végzett egyéb
feladatok

Az dvodapedagogus iranyitasa alapjan segiti a csoportban folyd neveldmunkét:

- koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol.

- atevékenységek megszervezésében az dvodapedagdgus iranyitasaval
segiti a csoportban folyd munkat, az eszkozoket el6késziti,elrakja, se-
git a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkozeinek eldkészi-
tésében, sziikség szerint a gyermekeknek egyéni segitséget nyujt.

- segiti a gyerekek befogadasanak zokkendmentessé tételét.

- els6dlegesen végzi a gyerekek gondozasi teendbinek ellatasat, igy: ét-
keztetés, 5ltozkodés, tisztalkodas, levegdztetés eldkészitését, lebonyo-
litasat.

- sétanal, 6vodan kiviili foglalkozasoknal, kirdndulasoknal segiti a.
gyermekek utcai kozlekedését, a programon valé kulturalt részvételt.

- kisebb baleset esetén els6segélyt nyijt, de err6l mindenképpen értesiti
a beosztott 6vodapedagdgust vagy a vezetdt

- ismeri az intézmény alapdokumentumait

- munkajat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és az
6vodapedagdgusok itmutatisa szerint végzi.

Csoportszoban kiviili fel-
adatok

Tizéraiztataskor, a dajka hianyzasa esetén ill. uzsonnaztataskor elokésziti a
csoport élelmét, az eszkozoket. A csoportszobaban az étkezések utdn a gyerme-
kek segitségével rendet rak.

Az 6voda udvaran betartja a munka-, és balesetvédelmi szabalyokat, figyel a
gyermekek testi épségére.

Egyes jogok biztositasa

Gondoskodik a gyermekek koznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasa-
rol.

A gyermekek személyiségi jogainak megsértését jelenti, valamint szigorian
tilos a testi fenyités a lelki terror, (megfélemlités, kiabalas, megalazas, kineve-
tés,megszégyenités) étel elfogyasztasara valod kényszerités, vagy étel megvona-
sa.

Megtartja az egyenlé banasmod kovetelményeit, a gyermekekkel kapcsolatos
dontései, intézkedései meghozatalakor.

Kozremiikodik a gyermek testi épségének megovasaban, egészségvédelmében,
erkdlesi védelmében, személyiségének fejlédésében. A gyermeket felnétt fel-
tgyelete nélkiil hagyni tilos, még akkor is, ha mindenki alszik. A gyermek
részére az egészségiik, testi épségiik megbrzéséhez sziikséges ismeretek atada-
sat segiti, és ezek elsajatitasarol meggy6zodik. Ha észleli, hogy a gyermek
balesetet szenved, vagy annak veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megteszi.

Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatisaban, a gyermek fejlodését
veszélyeztetd koriilmények feltarasaban, megsziintetésében, az ilyen koriilmé-
nyek kialakulasanak megel6zésében, észleléskor jelenti az ovodavezetonek, a
csoportos ovodapedagdgusoknak, a gyermekvédelmi feleldsnek.

A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a
k6zosségi egyiittmlik6dés magatartisi szabalyait, és torekszik azok betartasara.
A gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.
Gondoskodik a sziil6k kéznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

Munkajogi munkavédelmi
kérmyezetvédelmi felada-

Gondoskodik az intézményi munkarend, valamint a gyermekek napirendjének
betartasarol. Ugyel a balesetvédelmi el6irasok betartaséra, a specidlis biztonsagi
elirasok alkalmazasara. Ellatja az elsésegélynyujtissal, egészségiiggyel kap-
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tok csolatos feladatokat. Gondoskodik az eszk6z6k és berendezési targyak folyama-
tos ellendrzésérol.
Részt vesz az intézmény kdrnyezete alakitasaban, szépitésében.

Szervezési feladatok Kozremiikédik teremrendezési feladatok ellatasiaban. Biztositja a gyermek
jaték- és munkatevékenységeihez kapcsolodé teendbk csoportszobai és udvari
feltételeit.

Segitséget nyujt a gyiilekezés, udvarra kimenetelkor, és tavozas alatt az 61to-
zOkben.

Az évodapedagbgus vezetésével a tornaterembe kiséri a gyermekeket. Ugyel a
balesetek megel6zésére (étel talalasa, 1épcsdn valo kozlekedés)

A beteg gyermeket apolja, feliigyeli, fert6z6 betegség esetén a fokozott egész-
ségiigyi eléirdsok szerint jar el.

Munkavallalé jogai, kote- | Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés.

lezettségei A munkafegyelem betartasa.

A munkahelyen kulturalt, intelligens magatartas kotelez6 a gyermekekkel, a
sziilokkel és a kollegakkal szemben.

Az 6voda pedagdgiai munkajanak, céljainak megismerése, megvaldsitdsanak
segitése.

Tevékenységével, viselkedésével, megjelenésével segiti, hogy az 6voda jo
hirneve ne szenvedjen csorbat.

Koézalkalmazottként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket
a jogszabalyok szamara eldirnak, biztositanak, illetve az SZMSZ idevonatkoz6
része tartalmaz. A kozalkalmazott koteles részt venni tiliz-, és munkavédelmi
oktatason, évente 1 alkalommal munkakéri alkalmasségi vizsgalaton.

Kiilonleges feleléssége - Tevékenységét az intézményvezetd-helyettes kézvetlen iranyitasa mel-
lett végzi. Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az intézményvezets
gyakorolja. munkakori leirasat az intézményvezetd késziti el.

- A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes feleldsséggel tarto-
zik.

- Az intézmény alkalmazotti tagjaként alkalmazotti kérének tagjaként
alakitéja a j6 munkahelyi 1égkomek.

- Az d6voda nevelbtestiiletével és technikai dolgozowal Osszhangban
szervezi munkajat, torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok ki-
alakitasara.

- Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kdrnyeze-
tének kialakitasdban.

- A gyermekek 6vodai munkajardl a sziiléknek tajékoztatast nem ad,
6ket a megfelelé pedagdgushoz iranyitja.

1. Pedagégiai:

)
L4

Tudésanak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozzon a gyermekekkel annak
tudataban, hogy modell, minta, esetleg példakép szdmukra.

Felelos a rabizott gyermekek testi épségének megorzéséért.

A csoportszobéban és a k6zos helyiségekben az dvoda tovabbi helyiségeivel harmonizald esztéti-
kus kémyezetet teremtsen.

0’0

/7
0.0

¢ Elémozditsa a gyermek erkoélcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmilikodés magatanam szabalyainak
elsajatitasat és torekedjen azok betartdsara.

¢ Nevelje a gyermekeket egymas szeretetére €s tiszteletére, a csaladi €élet értékeinek megismerésére
és megbecsiilésére, egyiittmiikdésre, kérnyezettudatossagra, egészséges €letmodra és hazaszere-
tetre. '

s A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése s megdvasa érdekében tegyen meg mindent, a
balesetvédelmi eldirasok betartasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elhdritasaval, a sziilo- és
sziikség esetén mas szakemberek-bevondsaval.

A gyermekek és a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltésagat €s jogait maradéktalanul
tiszteletben tartsa, javaslataikra, kéréseikre érdemi valaszt adjon.
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Nevel6-oktatd munkajat az dvoda sajat pedagdgiai programjaban meghatarozottak szerint, a gye-
rekcsoportokhoz és azok életkorahoz igazitva, szakszerlien tervezze meg €s irdnyitsa a gyermekek
tevékenységeit.

A nevel6testiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket az ide vo-
natkozo jogszabdlyok hataroznak meg.

3.Altalanos szabalyok:

Az 6vodaban olyan idépontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre kész
allapotban rendelkezésre alljon. Munkaid§ alatt csak a vezetd, tdvollétében a helyettes engedélyével hagy-
hatja el az évodat.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tiizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi szabalyokat.
Gyermekek kozott nem hasznalhat telefont (SMS-ezésre sem), maganiigyben 11:00 6ra utan a csoport-
szoban kiviil réviden, a neveldmunka zavarasa nélkiil beszélhet.

Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eléirasnak megfelelden tilos a dohanyzas.

A szabadsdg felhaszndldsdval és a hidnyzdssal kapcsolatos szabdlyok:

Felettesével a szabadsag kikérése el6tt 14 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet). Szabadsagat az adott
évben kell felhasznalni.

Varatlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok), a munkaidé megkezdése eltt minimum két
oraval jelezni kell a vezetének.

Felelfssége: _

Ovja az 6voda berendezési — és felszerelési targyait. A csoportban elhelyezett targyakért a csoportban 16vé dol-
gozbkkal kozosen leltari felelgsséggel tartozik. A munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegé-
sével okozott karért kartéritési felelGsséggel tartozik. Az dvoda miikodésével, a nevelbtestiilet tagjaival, a gyer-
mekek egészségiigyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kiteles megdrizni.

Kapcsolatok:
Kozvetlen felettese: Az intézményvezetd
Egyiittmiik6désre koteles: A gyermek érdekében miik6djon egyiitt munkatarsaival. KiilonGsen a csoportve-

zetd dvondvel , dajkaval. Tovabba a sziilbkkel és mas tarsintézményekkel.

Kapcsolattartasi  kotelezett- | Az intézmény vezetdjével, kdzvetlen felettesével €s a nevelétestiilet tagjaival.

sége:

Informaci6é szolgaltaté kote- | Titoktartasi kételezettsége van! Harmadik félnek az 6vodat, munkatarsait,

lezettsége: sziil6t érint6é dolgokat, informaciékat nem mondhat el és nem adhat tovabb!
Adatszolgaltatasa soran iigyelnie kell arra, hogy személyiségi jogokat rie sértsen
meg.

Téavolléte esetén 6t helyette- | A helyettesitést az Gvodavezetd, és a vezet6- helyettes osztja be.

siti:

O helyettesitheti: Dajkakat

Hatalyos: .........ccoovnnivnnnnn. -t61 (amennyiben nincs valtozas két évig) ........cocevviveininnnnn. -ig.

Zaro6 rendelkezés:
A felsoroltakon kiviil kotele ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese alkalmanként megbizza.
A munkakdri leiras modositasanak jogat, a koriilménykehez igazodva, a munkaltaté fenntartja!

ph

Munkaltatéi jogkér gyakorldja

Nyilatkozat
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A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezdnek tekintem, annak egy példanyat atvet-
tem. Egyben kijelentem, hogy az ltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetbjogi felelds-
séggel tartozom, A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen haszna-
lom!

pedagbgiai asszisztens
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Munkakaéri leiras dajka munkakdr betoltéséhez

Munkaltaté:

Munkaltato neve: Aranykapu Ovoda

Székhelye: 4242 Hajduhadhaz, Bercsényi u.23.sz.
Munkavégzés helye: 4242 Hajdihadhaz, Bercsényi u.23.sz.
Munkaltat6i jogkor Ovodavezetd, Kulcsarné Kun Katalin
gyakorldja ’
Munkavallalé:

Neve:

Sziiletési neve:

Sziiletési helye: [ Ideje:
Munkakor:

Megnevezése: Dajka

Kinevezdje: évodavezetd

A kinevezés idOtarta- Hatérozatlan idejli k6zalkalmazotti jogviszony
ma:

FEOR-szama:

Munkaideje, munka- 40 6ra/hét

id6-beosztas:

kotott munkaideje az Aranykapu Ovodaban meghatérozott munkarend szerint

Munkavégzés helye Csoportszoba, folyosék

¢épiileten beliil:

A munkakor célja: Dajkai feladatok ellatasa

Munkavégzéshez sziik- | Dajka szakvégzettség

séges (végzettség, is-

meret,egyeb): ;
Feladatai, fobb tevé- Az intézményben folyo pedagodgiai munka segitése. A Pedagdgiai Program

kenységeinek felsoro-
lasa:

eredményes megvalésitasa, a gyermekek zavartalan és folyamatos ellatisa
érdekében segitse az 6vodapedagdgusok munkajat.

Elvéarhaté magatartasi
kovetelmények:

A gyermekekkel szemben baratsagos, kedves.

A sziilokkel szemben egyiitt érzd, odafigyeld, egylittmiikdé magatartast tani-
sit. A tudomasara jutott pedagogiai informaciokat titokként kezeli. Kapcsolatait
a tapintat, az elfogadas jellemzi, kiill6nos tekintette] a sajatos nevelési igény(i
gyermekekre. Tisztadban van a gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmi-
lyen koriilmények k6zott nem sérti meg. Tiszteletben tartja, és toleralja a mas-
sagot.
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A gyermek 6vodai munkdjarél a sziiléknek tajékoztatast nem ad, Sket a megfe-
lelé 6vodapedagdgushoz iranyitja.

Jaruljon hozz4 az 6voda jo munkahelyi 1égkorének kialakitasahoz.

Segitse a kozcélu dolgozdk beilleszkedését és tekintse egyenld partnemek dket
a munkaban.

Csoportban végzett
egyeb feladatok

Az ovodapedagdgus irnyitasa alapjan segiti a csoportban folyd neveldmunkat:

koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl.

a tevékenységek megszervezésében az dvodapedagdgus iranyitasaval
segiti a csoportban folyé munkat, az eszkozoket elokésziti,elrakja, se-
git a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkozeinek elokészi-
tésében, sziikség szerint a gyermekeknek egyéni segitséget nyijt.
segiti a gyerekek befogadasanak zokkenOmentessé tételét.
elsdlegesen végzi a gyerekek gondozasi teenddinek ellatasat, igy: ét-
keztetés, 61tozkodés, tisztalkodas, levegbztetés eldkészitését, lebonyo-
litasat.

sétanal, 6vodan kiviili foglalkozasoknal, kirandulasoknal segiti a
gyermekek utcai k6zlekedését, a programon valo kulturalt részvételt.
kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de err6l mindenképpen értesiti
a beosztott 6vodapedagdgust vagy a vezet6t

ismeri az intézmény alapdokumentumait

munkajat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és az
6vodapedagégusok utmutatasa szerint végzi.

A rabizott ndvényeket, allatokat megfeleléen, napi rendszerességgel
gondozza a gyerekek kozremiikodésével.

‘Csoportszoban kiviili
feladatok

Etkezések utan a gyerekek (naposok) segitségével elpakol.

Miiszakjatél fiiggden végzi a mindennapos aktualis takaritasi feladatokat az
6voda folyos6jan, egyéb helyiségeiben és az udvaron is. Szigorian betartja a
takaritaskor sziikséges munka és egészségvédelmi szabalyokat.

Délutan a porszivézas, takaritas csak akkor végezhetd, ha mar gyerekek nem
tartézkodnak a helyiségben.

Szitkség szerint a talalokonyhaban segit a mosogatisban. A mosasi, vasaldsi
feladatokat elvégzi.

1. Pedagoégiai:

% Tudésanak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozzon a gyermekekkel, annak
tudataban, hogy modell, minta, esetleg példakép szamukra.

K2
%

XS

8

kus kérnyezetet teremtsen.

Felel6s a rabizott gyermekek testi épségének megbrzéséért.
A csoportszobaban és a koz6s helyiségekben az dvoda tovabbi helyiségeivel harmonizald esztéti-

% Elémozditsa a gyermek erkolcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikodés magatartasi szabalyainak

elsajatitasat és térekedjen azok betartasara.
% Nevelje a gyermekeket egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére
¢és megbecsiilésére, egyiittmikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmddra és hazaszere-

tetre.
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% A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg mindent, a
balesetvédelmi elbirasok betartdsaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziil6- és
sziikség esetén mas szakemberek-bevonasaval.

¢ A gyermekek és a sziilok, valamint a munkatirsak emberi méltésagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartsa, javaslataikra, kéréseikre érdemi vélaszt adjon.

s Nevel6-oktaté munkajat az 6voda sajat pedagdgiai programjidban meghatarozottak szerint, a gye-
rekcsoportokhoz és azok életkorahoz igazitva, szakszeriien tervezze meg és iranyitsa a gyermekek
tevékenységeit.

% A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket az ide .vo-

natkozé jogszabalyok hataroznak meg.

3.Altalanos szabalyok:

L)

e Az 6vodaban olyan id6pontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre kész
allapotban rendelkezésre 4lljon. Munkaid6 alatt csak a vezetd, tavollétében a helyettes engedélyével hagy-
hatja el az 6vodat.

< Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tiizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi szabalyokat.

s  Gyermekek kozott nem hasznalhat telefont (SMS-ezésre sem), maganiigyben a csoportszobat ethagyva
kizardlag 11 6ra utdn, réviden, a nevelémunka zavarasa nélkiil beszélhet. .

¢ Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirasnak megfelel6en tilos a dohényzas.

A szabadsdg felhaszndldsdval és a hidnyzdssal kapcsolatos szabdlyok:

Felettesével a szabadsdg kikérése eldtt 14 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet). Szabadsagat az adott
évben kell felhasznalni.

Vaératlan tavolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok), a munkaidé megkezdése elétt minimum két
oraval jelezni kell a vezetdnek.

Elvdrhaté magatartdsi kovetelmények:

Koteles megtartani a munkafegyelem és kozosségi egyiittmiikodés normait. A humanista pedagégia elveivel
ellentétes biintetést nem alkalmaz (testi fenyités, megfélemlités, csoporttdl valé eltavolitas, alvasra vagy étel
elfogyasztasara valé kényszerités). Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat.

Kulturalt: megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és beszédkultirajaval értékeket kdzvetit, pozitiv mintat
ad, képviseli a helyi pedagdgiai program szellemiségét.

Felelgssége:

Ovja az 6voda berendezési — és felszerelési targyait. A meghibasodott berendezéseket maradéktalanul jelenteni
kell vezetdjének, a hibas késziilékeket hasznalni tilos! A csoportszobéba elhelyezett leltari targyakért és az éltala
hasznalt eszk$z6kért a csoportban egyiitt dolgozo kollégakkal kézosen,leltari felelosséggel tartozik. A munkavi-
szonyabdl eredé kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik. Az
ovoda miikddésével, a neveltestiilet tagjaival, a gyermekek egészségiigyi és csaladi kériilményeivel kapcsolatos
hivatali titkot koteles meg6rizni.

Kapcsolatok:
Koézvetlen felettese: Az intézményvezet6, 6vodavezetd-helyettes
Egyiittmiik6désre koteles: A gyermek érdekében miikodjon egytitt munkatarsaival. Kiilondsen a csoportve-

zetd 6vondvel a csoportjahoz beosztott pedagdgiai asszisztenssel. Tovabba a
sziilokkel és mas tarsintézményekkel.

Kapcsolattartasi  kotelezett- | Az intézmény vezet8jével, kozvetlen felettesével és a neveldtestiilet tagjaival.
sége:

Informaci6 szolgaltat6 kéte- | Titoktartasi koételezettsége van! Harmadik félnek az évodat, munkatarsait,
lezettsége: sziilét érintd dolgokat, informaciékat nem mondhat el és nem adhat tovabb!
Adatszolgaltatisa soran iigyelnie kell arra, hogy személyiségi jogokat ne sértsen
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meg.

Tavolléte esetén Ot helyette- | A helyettesitést az Gvodavezeto, és a vezetd- helyettes osztja be.
siti:

O helyettesitheti: Dajkakat
Hatalyos: ..........ccovvnvnvinnnen. -t8] (amennyiben nincs valtozas két évig) ..........covveiiiiiinnns -1g.
Zar6 rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil kétele ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese alkalmanként megbizza.
A munkakoéri leiras médositasanak jogat, a koriilménykehez igazodva, a munkaltaté fenntartja!

p.h.

Munkaltaté6i jogkor gyakorléja

Nyilatkozat

« A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy példanyat atvet-
tem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelds-
séggel tartozom. A munkam soran hasznalt tirgyakat, eszkGzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen haszna-
lom!

............................................
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MUNKAKORI LEiRAS

OVODATITKAR RESZERE

Heti munkaideje 40 6ra

Naponta hozza- viszi a postat, elvégzi az iktatast, levelezést.

Végzi a havi bérekkel kapcsolatos feladatokat.

Vezeti a munkaruha nyilvantartasi kartonokat, hasznalaton kiviili eszkdzok nyilvantartasat.

A leadott igényeknek megfelelden Gsszesiti és megrendeli a sziikséges nyomtatvanyokat és egyéb esz-
kozoket.

Pedagdgiai és adminisztracids anyagot sokszorosit.

Végzi az adminisztracids teenddket, figyelemmel kiséri a hataridés munkat.

Szamlak igazolasa.

Telefonbeszélgetéseket folytat (hivatalokkal, fenntartéval, pedagdgiai szolgaltatéval, szervezbirodak-
kal).

Vezeti a postai feladokdnyvet.

- Ellatja mindazokat a gazdasagi és iigyviteli feladatokat, amelyeket a vezet$ 6vond feladatkdrébe utal.
Az 4vodat érinté hivatalos ligyben barmely felettes szervvel, csak a vezetd megbizasabol, vagy tudtaval
tarthat kapcsolatot.

Személyi, pénziigyi adatokat csak a vezetd engedélyével adhat ki.

. Bizalmasan kezeli a dolgozok személyi adatait, az intézmény vezetdjével folytatott beszélgetések téma-

it.

Nem szolgaltat indokolatlanul adatot a gyermekekrol.

Kezeli a gyermekekrdl, pedagégusokrél, technikai dolgozokrél sz616 nyilvantartast.
Feljegyzéseket vezet a dolgozdk adatvéltozasairdl.

Ellenérzi a megvasarolt és beszallitott berendezéseket, egyezteti a szamlaval.

Egyezteti a szamlak adatait.

Kozvetlen napi kapcsolatban all a vezet6vel, vezett helyettessel.

Sziikség szerint segit

Uzeneteket fogad és tovabbit.

A vezetd, vagy vezet6 helyettes tavollétében fogadja a vendégeket.

Munkaid6 alatt munkahelyét csak hivatalos iigyben, vezet6je engedélyével hagyhatja el.
Hivatali titkot szigoriian kételes megtartani.

Munkahelyérdl valé tavolmaradasat minden esetben kételes felettesének idében jelezni.
A ,Munkakoéri leiras”-ban foglaltakat magamra nézve kételezOnek ismerem el, annak egy példanyat at-

vettem, tudomasul vettem.

Hajduhadhéz, .......... év...... hé......... nap
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MUNKAKORI LEIRAS
MOSONO RESZERE
Munkahelyén kételes olyan idépontban megjelenni, hogy munkaidejének kezdetekor a munka végzésé-

re készen alljon.

Ellatja mindazokat a rendszeres és esetenkénti munkat, amelyeket a vezetd 6voné munkakérébe utal
(talal6- konyhai és dajkai feladatok ellatasa csoporton beliil).

Folyamatosan kimossa, kivasalja az 6voda Osszes textilidit, beleértve a véd6ruhakat is.

A fenti feladatokat 8 — 14 6raig végzi, 14 — 16 éraig az 6voda kijel6lt csoportjaban elvégzi és segiti a
délutani teenddket. / agyrakas, étkeztetés, takaritas /.

Az 6voda miikodésével az dvoda dolgozdival és munkajaval kapcsolatos hivatali titkot kételes meg-
Orizni.

Munkahelyétol valé tivolmaradasat minden esetben kételes felettesének idében jelenteni, hogy helyet-
tesr6l gondoskodjon.

Munkaid6 alatt munkahelyét csak engedéllyel hagyhatja el.

A ,Munkakéri leiras” —ban foglaltakat magamra nézve kételezének ismerem el — annak egy példanyat
atvettem — és az abban foglaltakat tudomasul veszem.

Hajduhadhéz, .......... év...... hé ......... nap
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Munkakori leiras konyhalany munkakér betoltéséhez

Munkaltato: '

Munkaltato neve: Aranykapu Ovoda

Székhelye: 4242 HajdGhadhaz, Bercsényi u.23.sz.
Munkavégzés helye: 4242 Hajdthadhéz, Bercsényi u.23.sz.
Munkaltatoi jo gk6r Ovodavezetd, Kulcsarné Kun Katalin
gyakorldja

Munkavallalé:

Neve:

Sziiletési neve:

Sziiletési helye: ‘ Ideje:
Munkakor:

Megnevezése: Konyhalany

Kinevezobje: 6vodavezetd

A kinevezés id6tarta-
ma:

Hatarozatlan idejii kézalkalmazotti jogviszony

FEOR-szama:

Munkaideje, munka-
1d6-beosztas:

40 6ra/hét .
kotétt munkaideje az Aranykapu Ovodaban meghatarozott munkarend szerint

Munkavégzés helye
¢épiileten beliil:

Konyha, talalokonyha

A munkakor célja:

A FézOkonyhardl érkezo étel talalasa, mosogatas

Munkavégzéshez sziik-
séges (végzettség, is-
meret,egyeb):

8 altalanos

Feladatai, fobb tevé-
kenységeinek felsoro-
lasa:

A talalokonyhén elvégzi az ételadagolést, valamint az edények
mosogatasat, munkateriiletének tisztantartasaért felel.

Elvégzi a talalas kozben szennyez6dott edények és eszkzok mo-
sogatasat, tisztitasat.

Tisztan tartja a talalokonyha teriiletét és annak felszerelését,

felel a higiéniaért.

A konyha, talalokonyha kovezetének felsoprése, felmosasa, mun-
kafeliiletek, falak, gépek, berendezések lemosasa, szemetes edé-
nyek kitiritése, kimosasa, edények elmosogatasa;

Elkésziti a tizorait, uzsonnat.
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Az épiiletbdl sem ételt, sem nyersanyagot nem vihet ki!

Szervezett oktatason /egészségiligyi minimum tanfolyam, vizsga/
kell elsajatitania mindazon ismereteket, melyek kozegészségiigyi
szempontbdl sziikségesek.

A HACCP rendszer miikodtetésében részt vesz, a sziikséges ellen-
Orzéseket elvégzi és dokumentalja.

A jelenléti ivet, mosogatés, takaritas ellen6rz6 nyilvantartasokat
naprakészen vezeti.

Az konyha kulcsaiért, az étellift megfelel§ miikGdéséért teljes fe-
lel6sséggel tartozik. Azokat harmadik személynek kizarolag az
intézményvezetd, illetve intézményvezetG-helyettes engedélyével
adhat at.

Egyéb feladatai:

A konyha, talalkonyha eszkozkészletérdl minden év decembe-
rében leltart készit és félévente ellendrzi a listan szerepld targyak
meglétét.

Tarsintézményekkel, fenntartéval t6rténé egyiittmiikodés esetén
a vezetd engedélyével eszkozoket kiadhat, melyrdl (megnevezés,
darabszam) listét ir. Ellendrzi az atadott és atvett valamennyi
eszkoz éallapotat, sériilés, meghibisodas esetén azonnali jelentést
koteles tenni felettesének.

A konyha, talalokonyha teriiletén nyilvantartott eszkozokért, rak-
tarkészletért anyagi felelGsséggel (is) tartozik.

Az intézményvezetd, illetve intézményvezetS-helyettes engedélye
nélkiil harmadik személynek a konyha teriiletérsl semmit ki nem
adhat!

Elvarhat6 magatartasi
kovetelmények:

Jaruljon hozz4 az 6voda jé munkahelyi légkérének kialakitasahoz.

Segitse a kézcéli dolgozok beilleszkedését és tekintse egyenld partnernek Sket
a munkaban. ‘

Kételes megtartani a munkafegyelem és kozdsségi egyiittmiikédés normait.
Magatartasaval, viselkedésével és beszédkultirdjaval értékeket kdzvetit, pozitiv
mintat ad, képviseli a helyi pedagogiai program szellemiségét.

A csoportok programjait kisérje figyelemmel, esetlegesen segitse a csoportok-
ban dolgozé felnbttek munkajat.

3.Altalanos szabalyok:

@,

R

% Az 6vodaban olyan id6pontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre kész

allapotban rendelkezésre alljon. Munkaid® alatt csak a vezet6, tavollétében a helyettes engedélyével hagy-

hatja el az dvodat.

% Munkavégzés alatt betartja és betartatja a munkavédelmi, tiizvédelmi és balesetvédelmi, egészségligyi sza-

balyokat.

% Munkaidében nem hasznélhat telefont (SMS-ezésre sem), magéaniigyben, kizarolag 11:00 6ra utan rovi-
den, a neveldmunka zavarasa nélkiil beszélhet.

% Az évoda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi elbirasnak megfeleléen tilos a dohanyzas.

A szabadsdg felhaszndldsdval és a hidnyzdssal kapcsolatos szabdlyok:
Felettesével a szabadsag kikérése elott 14 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet). Szabadsagat az adott

évben kell felhasznalni.
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Viratlan tdvolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok), a munkaidé megkezdése elétt minimum két
oraval jelezni kell a vezetnek.

Feleldssége:

Ovja az 6voda berendezési — és felszerelési targyait. A konyhaban, talalokonyhdban, raktirakban ( élelmiszer
raktar, vegyszerraktar) elhelyezett leltari tirgyakért és az éltala hasznalt eszkozokért leltéri felelosséggel tartozik.
A munkaviszonyabdl ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tar-
tozik. Az 6voda miikodésével, a nevelbtestiilet tagjaival, a gyermekek egészségiigyi és csaladi kdriilményeivel
kapcsolatos hivatali titkot kételes megorizni.

Kapcsolatok:
Kozvetlen felettese: Az intézményvezetd
Egyiittmiikodésre koteles: Az ételt szallité soférokkel, az dvoda dolgozdival.

Kapcsolattartasi kotelezettsé- | Az intézmény vezetdjével, kzvetlen felettesével és a nevelbtestiilet tagjaival.
ge:

Informécié szolgaltato kote- | Titoktartasi kotelezettsége van! Harmadik félnek az évodit, munkatirsait,

lezettsége: sziil6t érinté dolgokat, informaciékat nem mondhat el és nem adhat to-
vabb! Adatszolgaltatisa sordn ligyelnie kell arra, hogy személyiségi jogokat ne
sértsen meg. :

Tavolléte esetén 6t helyette- | A vezetd altal kijelslt dajka.

siti: A helyettesitést az vodavezet6, és a vezet6- helyettes osztja be.

Hatalyos: ..........coveeeveenaa..i., -t6] (amennyiben nincs valtozas két évig) ..........ccoeieiiinnnn, -1g,

Zaro rendelkezés:
A felsoroltakon kiviil kotele ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese alkalmanként megbizza.
A munkakoéri leiras médositasanak jogat, a koriilménykehez igazodva, a munkaltaté fenntartja!

p.h

Munkaltatéi jogkor gyakorloja
Nyilatkozat

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez6ének tekintem, annak egy példanyat atvet-
tem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felels-
séggel tartozom. A munk4m soran hasznalt tirgyakat, eszkézdket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen haszna-
lom!

konyhalany
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14. ETIKAI KODEX

Az Aranykapu Ovoda a Magyarorszagi Pedagdgusok Egyesiilete 4ltal megalkotott Etikai K6dex alapelveit tekin-

ti iranyadénak.

A kodex Osszeallitasanal figyelembe vették az érvényben 1évé térvényeket, rendelkezéseket, allasfoglalasokat,
mint: a Magyar Koztarsasag Alkotménya, az Emberi Jogokrol Sz6lé Egyezmény, 1993. évi Kozoktatasi Tor-
vény, a Kdzalkalmazottak Jogallasardl Sz6l6 Térvény, a Gyermekek Jogairdl Szolé Nemzetkozi Egyezmény,
Diékjogi Charta.

Az Etikai Kédex olyan elveket és magatartasi szabalyokat tartalmaz, amelyek t6rvényben nem szabalyozottak.
Alapelvek

L. A pedag6gus személyiségével, szakmai felkésziiltségével dsszefiiggd etikai kvetelmények

A pedagégus egész személyiségével nevel, kdvetendd pozitiv erkélesi mintaul szolgal; tiszteletben tartja mésok

vilagnézeti elkotelezettségét.
+ Szakmai elhivatottsiga, felkésziiltsége, kulturdltsiga, munkamoralja példa értékii. Kelld dnismerettel, Snbecsii-
- léssel, onkritikaval rendelkezik. Igényli az emberi és szakmai megujulast. Munkajara a humanités, a demokrati-

kus gondolkodasmoéd jellemz6.

Magatartasdban és megjelenésében példamutats. Az emberi kapcsolatokban segitokész, kiegyensiilyozott és

mértékletes.

Sem kollégait, sem a gyermekeket, sem a sziildket nem illetheti megbélyegz6 kifejezésekkel.

Karos szenvedélyt6l, megbotrankoztaté. kozizlést sértd magatartastdl mentes életet él.

I1. Munkahelyi kapesolatok etikai normai

A nevel6testiilet, nevel6kozosség tagjai kolcsondsen megbecsiilik, tisztelik egymast, hatékony munkakapcsolat

kialakitasara torekednek. Egymasrol sziilok és gyerekek elott elmarasztalé véleményt nem nyilvanitanak. A

felmeriilt konfliktusokat kulturaltan, megértéssel, az okok megsziintetésével probaljak megoldani.
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A pedag6gus, mint vezetd figyelemmel kiséri és segiti beosztottai szakmai fejlédését. Semmilyen formaban sem
¢l vissza kollégai, a gondjaira bizott gyerekek, és azok hozzatartozéi bizalmaval. Emberségesen és etikusan jar el
munkatigyi kérdésekben.

Minden pedagdgus az adott lehet6ségek, feltételek hatérain beliil a leheté legjobb szakmai tudasa szerint végzi
munkajat. A sziikséges és lehetséges feltételek hidnya esetén nem vallalhatja annak kdvetkezményeit. Ellenben a
tartalmi munka eredményesebbé tételét, ill. a munkafeltételek javitasat célzé programok megvalositasat segiti.
Munkéja szabad szellemi tevékenység: a tarsadalom 4ltal meghatirozott célokhoz szabadon valaszthatja meg a
moédszereket. A pedagdgus tolerans mas pedagodgiai irdnyzatokkal szemben, s tiszteletben tartja a sajatjatol eltérd
eredményes modszereket.

II1. Pedagégus, - gyermek kapcsolat etikai normai

. Megfelel6 komyezet, 1égkor biztositaséval eldsegiti, hogy a gyermekek tudjak vallalni dnmagukat. Megmutat-

hassak tényleges tudasukat, képességeiket maximalisan tovabbfejlesszék.

A pedagdgus viselkedését, tetteit, szavait a gyermekekért érzett felelésség hatja at.

Gondoskodik arrél, hogy a gondjaira bizott gyerekeket, semmilyen hatranyos megkiilonbdztetés ne érje (képes-

ség, vagyon, rang, vallas, bérszin). Tiszteletben tartja a csoportjaba jaré gyerekek és sziileinek vilagnézetét.

IV. Pedago6gus-sziilé kapcsolat etikai normai

Az intézményes nevelés-oktatas kiszolgaltatott helyzetbe hozza a gyerekeket és a sziiloket. ezzel a helyzettel

soha nem élhet vissza! Nevelési tanacsaival segiti a gyerekek harmonikus személyiség fejlodését.

Eredményes munkat csak a csaladdal §sszhangban érhet el. Ezért segitilti a csalddokat hasznosithatd, pontos

informaciokkal, emberbarati szeretettel.

Nevel8-oktaté munkaja nyilvanos, nem titkolhatja el sem az eredményeket, sem a kudarcokat, hibakat.

Semmiféle eldonyszerzésre nem hasznalhatja fel a sziilokkel gyermekeik altal 1étrej6tt kapcsolatot!
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V. Titoktartas etikai normii
A pedagogus titoktartasi kételezettsége van mindazon informacidkra vonatkozéan, amelyek a gyerckekkel és
azok hozzatartozé6ival kapcsolatosak. Ezen informacitkat csak a gyermek érdekében tevékenykedd személynek

vagy intézménynek adhat6k at, megfeleld koriiltekintés és felelés dontés mellett.

Az 6voda életével kapcsolatos belsd informaciék szolgalati titkot képeznek.
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