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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK
A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény milkodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozé
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotdsa
a Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt
felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti ¢s miikodési szabalyzat hatarozza
meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikddésre
vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe. A szervezeti és mikodési szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok osszehangolt miikodését,
racionalis €s hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és milkddési szabalyzat létrehozasanak jogszabdlyi alapjai az alabbi
torvények, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrol

e 2011. évi CXII. torvény az informacids onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol

e 1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl, valamint az ezt
moddositd 2011.¢évi XLI. torvény

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miikddésérdl

e 26/1997. (IX.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol
e 363/2012. Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja

e 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet A nemzeti koznevelésrdl szo6lo
torvény végrehajtasarol

e 368/2011. (XII.31.) Kormanyrendelet Az allamhdztartds miikodésérol

2012. évi L. térvény a Munka torvénykonyve

Az SZMSZ hatalya

Jelen SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel munkaviszonyban all6 valamennyi
alkalmazottjara, az 6vodaba jaré gyermekek kozosségére. Az SZMSZ-ben foglalt
rendelkezéseket azok is kotelesek betartani, akik az intézménnyel kapcsolatba
kertilnek, valamint igénybe veszik szolgaltatésait.



Az SZMSZ. idébeli hatalya:

Az SZMSZ az intézményvezet0 jovahagyasaval 1€p hatalyba a kihirdetés napjan
¢s hatarozatlan idére szol. Ezzel egy idoben hatalyat veszti a 2013.03.21-as a
jovéahagyott SZMSZ.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelen.

Modositasa: az intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a neveltestiilet. A
kihirdetés napja:2019.09.01.

A hatélybalépéssel egyidejlileg hatdlyon kiviil helyezddik az 6voda kordbbi
SZMSZ-e. Az SZMSZ egy példanyat az 6vodaban minden érdeklddé szamara
hozzatérhetové kell tenni az 6vodavezetd iroddjaban, s tartalmardl az elsd sziildi
értekezleten a sziil0knek tajékoztatast kell adni.

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:

Az 6vodaba jaro gyermekek kozosségére,

A gyermekek sziileire, torvényes képviseldire,

A nevel6testiiletre,

Az intézményvezetore, vezetd helyettesre,

A neveldmunkat segitdkre,

Egyéb munkakorben dolgozokra,

Valamint az intézményben iddszakos, illetve megbizéassal tevékenykedd
személyekre.

Az SZMSZ nyilvanossaga
Az SZMSZ megtekinthet6 a vezet6i irodaban. Vele kapcsolatos informaciokat a
vezet6 és helyettese adnak.

II. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

Alapité Okirat szerint
A Juniorka Alapitvany , mint fenntartd a rendelkezésre all6 dokumentumok
alapjan 1996. évben alapitott

Juniorka Alapitvanyi Ovoda
Szamara a Nemzeti Kdznevelésrdl szolo 2011.¢vi CXC. Torvény 21.§ 3.bek.

alapjan az alabbi (egységes szerkezetbe foglalt) alapitd okiratot hagyta jova a
4/2012 sz. hatarozataval.

a) | Alapité neve: Juniorka Alapitvany
székhelye: 2890 Tata, Bacso B. u. 66/1.
Fenntarto neve: Juniorka Alapitvany
székhelye: 2890 Tata, Bacso B. u. 66/1.




Miikodteto neve:
székhelye:

Juniorka Alapitvany
2890 Tata, Bacs6 B. u. 66/1-.

b) | Intézmény
hivatalos neve: A
nevelési-oktatasi
intézmények
mikodésérol és a
koznevelési
intézmények
névhasznalatarol
sz0lo 20/2012.
(vl 31.) EMMI
rendelet 123-127. §-
ai alapjan
meghatarozva.

Juniorka Alapitvanyi Ovoda

OM azonositéja: 031695

Az alapitas éve: 1996

c) | Intézmény tipusa: | Ovoda
Nkt. 7. § (1) és 20. §

(1) alapjan

d) | Intézmény feladatellatasi helye(i)

da) | Székhelye:

2890 Tata, Bacso B. u. 66/1.

db) | Telephelye: nincs

e) Alapfeladatanak, szakfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése:

Alapfeladat Nkt. 4. § (1) bekezdés alapjan

a) 6vodai nevelés,

Szakfeladat: A szakfeladatrendr6l és az allamhaztartasi szakagazati rendrél sz616 56/2011

(XII. 31.) NGM rendelet alapjan.

851011 | Ovodai nevelés, ellatas

562912 | Ovodai intézményi étkeztetés
f) A felveheté maximalis gyermek-, tanul6létszam

Osszesen: 100 6
Osszesen az  oktatas 100 16 nappali

munkarendje szerint:

g) Az ovodai csoportok szama
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h) A feladatellatast
(ingatlan és ingo):

szolgalo vagyon

Tata., Bacso B. u 66/1. sz. alatti ingatlanrész
INF/326/20-1,2/2012/vgo sz. hasznalatba
adasi szerz0dés alapjan, hatarozatlan iddre,
ingyenesen.

A hasznélatba add: Honvédelmi




Minisztérium Fegyverzeti és Hadbiztosi
Hivatal Infrastrukturalis Igazgatdsag.

A Hasznalatba vevd: Juniorka Alapitvany
Az intézményi leltar szerinti értékii
berendezések, felszerelések, targyak

A vagyon feletti rendelkezés joga:

A Juniorka Alapitvany gyakorolja

i) A gazdalkodassal
jogositvanyok:

osszefiiggo

A Juniorka Alapitvany altal jovahagyott
koltségvetési eldiranyzat alapjan :
0nallo bér - és munkaerd-gazdalkodast
folytat.

Az egyéb gazdalkodassal kapcsolatos
feladatait a Juniorka Alapitvany végzi.

J) Az intézmény egyéb jellemzdi:
= az intézmény ad6szdma
= az intézmény

szamlaszama
= az intézmény alapfeladatai:

pénzforgalmi

18018071 -1-11
63200119-11042727

= Az o6voda jovahagyott Pedagbdgiai
Programja alapjan a 3-7 éves koru
gyermekek nevelését-oktatasat végzi.

= A koznevelési és gyermekvédelmi
térvény alapjan gondoskodik a
gyermekek napkozbeni
feliigyeletérol.

» Biztositja téritési dij ellenében a
gyermekek kozétkeztetését.

= Ellatja a gyermekvédelmi feladatokat,
felderiti a gyermekek fejlodését
veszélyeztetd okokat.

» Biztositja a gyermekek harmonikus
testi, lelki, szellemi fejlédéséhez
szlikséges alapvetd képességek
kialakitasat

» Biztositja a nevelés egészséges €s
biztonsagos feltételeit. Ellatja az
intézmény munka és tlizvédelmi
feladatait

= Megszervezi a gyermekek rendszeres
egészségligyi vizsgalatat

* Biztositja a Kdznevelési torvényben
meghatarozott ingyenesen igénybe
vehetd szolgaltatasokat.

* Az intézmény vallalkozési
tevékenységet nem folytathat.




= Az intézményt képviseli:

» Az dvoda vezetdje, melyet
akadalyoztatdsa esetén, meghatarozott
teriileten az 6vodavezetd helyettesre
ruhéazhat at.

* Az dvoda vezetdjét a Juniorka
Alapitvany Kuratériuma nevezi ki a
mindenkor hatélyos jogszabalyok
alapjan.

* Az 6vodavezetd felett a munkaltatoi
jogkort a Juniorka Alapitvany
kuratériuma latja el.

k) Az alapito okirat hatalya:

2013.01.01

I) A fenntartéi hatarozat szama:

4/2012

Az intézményi SZMSZ elkészitésének, modositasdnak feleldse: az o6voda

vezetdje.

Az intézmény miikodési alapdokumentumai:

A torvényes miikddést az aldbbi, - hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo6 —

alapdokumentumok hatarozzak meg:

e Az alapito6 okirat

e Az ovoda pedagogiai programja

e Azintézmény éves pedagogiai munkaterve

e SZMSZ és mellékletei

Az alapité okirat, mely tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit,
biztositja az 6voda nyilvantartasba vételét és a miikodési engedély kiadasat.

Az 6voda pedagégiai programja, mely tartalmazza:

e Az 6voda nevelési alapelveit,

e Azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak a

gyermek  személyiségének  fejlodését, kozosségi életre  torténd
felkészitését, a szocidlisan hatranyos helyzetli gyermekek differencialt
fejlesztését, fejlodésének eldsegitését,

A tehetség-gondozast

A gyermekvédelemmel 6sszefliggd pedagogiai tevékenységet,

A sziild, a gyermek, a pedagogus egyiittmikddésének formait,
tovabbfejlesztésének lehetdségeit,

A pedagdgiai program végrehajtasdhoz sziikséges, a neveldmunkat segitd
eszk0zok és felszerelések jegyzékét.

Az 6voda éves pedagogiai munkaterve



Az O6voda hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok
megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idore beosztott
cselekvési terve, a felelosok megnevezésével, megjelolésével.

Az éves pedagdgiai munkatervet az dvodavezetd késziti el. A neveldtestiilet
véleményezi, megvitatja, kiegésziti és a nevelési évet nyitd nevelGtestiileti
értekezleten fogadja el.

Az éves munkaterv tartalmazza:

a kiindulo helyzetképet

a pedagogiai munka hangsulyos teriileteit, az adott nevelési évben
stratégiai tervet, mely az alabbi pontokra terjed ki:

szakmai programok,

rendezvények,

kapcsolattartasi formak, programok

feladatelosztéas a nevelGtestiiletben

gazdalkodast, fejlesztést:

az ellendrzo, értékeld tevékenységek litemezését.

Csatlakoztunk Tata Viros Onkormanyzatinak esélyegyenloségi
programjahoz, mellyel az intézménylinkben megvaldsuldo esélyegyenldség
eldémozditasat 6sztondzzik.

A kozalkalmazotti szabalyzat a munkaltatd és a kozalkalmazotti tanacs
kapcsolatrendszerével és a részvételi jogok gyakorlasaval osszefliggd kérdéseket
szabalyozza.

III. AZ OVODA SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA
Vezeto beosztasok:

e magasabb vezetd beosztasu: 6vodavezetd
e vezetd beosztasuak: 6vodavezetd helyettes,

Az 6vodavezeto és feladatkore

e Az o6voda élén Ovodavezetd all, aki az intézmény egyszemélyi felelds
vezetdje.

e Az Ovoda vezetdje felelds az intézmény szakszerli és tdrvényes
miikodéséért.

e Az dvodavezetd jogkorét, felelosségét, feladatait a kozoktatési torvény, az
6voda bels6 szabdlyzatai, valamint a fenntart6 hatarozza meg.

Az ovodavezeto felelos



Az intézmény szakszert, torvényes mitkodéséért,

Az ésszerli és takarékos gazdalkodasért,

Az 6voda gazdalkodasi feladatainak megszervezéséért,

A tervezési, beszamoldsi, informacid szolgaltatasi kotelezettség
teljesitéséért és a szamviteli rendért

Az 6voda gazdasagi eseményeiért,

A pedagdgiai munkaért,

A gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért €s ellatasaért,

A neveldmunka egészséges ¢s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
A gyermekbalesetek megelozéséért,

A gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezéséért,

A pedagogusi kozéptava tovabbképzési program, valamint az éves
beiskolazasi terv elkészitéseért.

A pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért,

Az intézmény ellendrzési, ertékelési rendszerének miitkodéséért.

A kotelezettségvallalasi, munkaltatoi jogkor gyakorlasaért,

Az intézmény kiils6 szervek eldtti teljes képviseletéért, azon lehetdség
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott iigyekben eseti,
vagy allandé megbizast adhat.

e Munkaltatoi jogkorét a vezetd at nem ruhazhatja.

Az 6vodavezeto feladata

e A nevelGtestiilet vezetése,

e A nevel6testiileti értekezlet és az alkalmazotti kozosség értekezletének
elokészitése, vezetése,

e A dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése ¢és
ellendrzése,

e A neveldémunka irdnyitasa, ellendrzése,

e A nemzeti ¢és oOvodai ilinnepek munkarendhez igazodo, mélto
meglinneplése,

e A rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez
sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasa,

e A sziilokkel vald partneri egyiittmiikodés,

o A kotelezettségvallalasi, munkaltatoi jogkor gyakorlasa,

e Az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben valo
dontés, amelyet jogszabaly, vagy a fenntarté nem utal mas hataskorbe,

e A jogszabalyban eléirt egyeztetési kotelezettség betartasa az alkalmazottak
foglalkoztatasara, élet — és munkakoriilményeire vonatkozo kérdésekben.

e Az 6voda kiils6 szervek el6tti teljes képviselete azon lehetdség figyelembe
vételével, hogy a képviseletre meghatarozott ligyekben eseti, vagy allando
megbizast adhat,

e A jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt - és 4t nem ruhazott
feladatok ellatasa.

Az oOvodavezeté megbizatasa az ovoda Alapitéo Okirataban megfogalmazott



modon és idotartamra szol.
Az ovodavezeto részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Szervezeti felépités

ovodavezeto
ovodavezeto élelmezés vezeto
helyettes
ovodapedagogusok Konyhai és kisegito

személyzet

Pedagogiai munkat
kozvetleniil segitok
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Ovodavezeté helyettes

Vezetd helyettesi tevékenységét az Ovodavezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett
végzi. Az ovodavezetd akadalyoztatasa esetén korlatozott jogkérben — el nem
halaszthatd tigyek intézésével — ellatja az &vodavezetd helyettesitését. Az
o6vodavezetd tartds tavollétében teljes jogkorrel helyettesiti az Ovodavezetot.
Tartos tavollétnek mindsiil az egy hetet meghalad6 tavollét. A nevelési teriileten
kozremiikodik a vezetd altal megallapitott tevékenység iranyitasaban.

Kozvetleniil szervezi €s irdnyitja a dajkak munkéjat.

Felelos:

e a hazi tovabbképzések megszervezéséért,
a helyettesitési beosztas elkészitéséért,
a szabadsag — nyilvantartas vezetéséért,
a bérkonyveld felé a kiilonbozo nyilvantartasok leadasaért
a nevelotestiileti és alkalmazotti értekezletek elokészitéséért,
a dajkak munkdjanak az irdnyitasaért a székhelyen,
nemzeti €s 6vodai iinnepek megtartasaért,
munka ¢és tlizvédelmi feladatok ellatasanak ellendrzéséért
pedagdgiai munka ellendrzéséért
a sziilok kozosségeével vald kapcsolattartasért
adminisztrativ (statisztika stb.) tevékenységek ellatasaért

Az Ovodavezeté helyettes részletes feladatait és felelosségét a munkakori
leiras tartalmazza.

A vezetok kozotti egyiittmiikodés

o kozvetlen, az eldforduld iigyektdl fliggéen azonnali megbeszElés
folytathato,

e rendszeresitett formaja a hét elsd napjan - hétfdn - tartott vezetdi
megbeszélés

A vezet6k helyettesitési rendje

Az 6vodavezetd tavolléte esetén helyettesitését az dvodavezetd helyettes latja el,
teljes feleldsséggel. Kivételt képeznek ez alol azok az ligyek, amelyek azonnali
dontést nem igényelnek, illetve amelyek a vezetd kizarodlagos hataskorébe
tartoznak.

Az 6vodavezetd ¢€s helyettese egyiittes tavolléte esetén a vezetdi feladatokat az
o6vodéaban dolgozd rangidds, hatirozatlan idore kinevezett évodapedagégus
latja el. Intézkedési jogkore a gyermekek biztonsagos megdvasaval dsszefliggd
azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.

Az 6vodavezetd, vezetd beosztdsu munkatarsaival sziikség szerint megbeszélést
tart. A megbesz¢lést az 6vodavezetd hivja Ossze.



Az 6voda vezetéségének kibdvitett tagjai

e az 6vodavezetd

e az 6vodavezetd helyettes

e kiilonb6z6 megbizatassal rendelkez6 dvodapedagogusok
o ¢lelmezés vezetd

Az dvoda vezetdsége az dvodai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd
¢s javaslattevo jogkorrel rendelkezik

Az ovoda vezetdsége sziikség szerint tart megbeszElést az aktualis feladatokrol. A
megbeszélést az dvodavezetd, illetve helyettese késziti elo és vezeti. Az 6voda
vezetOségének tagjai a belsd ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint belsd
ellendrzési feladatokat is ellatnak.

A kiadmanyozas szabalyozasa:
Az Ovoda nevében aldirasra és korbélyegzO haszndlatara az ovoda vezetdje
jogosult.

Kiadmanyozza az oOvoda mikodésével Osszefiiggd jelentéseket,
beszamolodkat, terveket, a hatdskorébe tartozd belsé szabalyzatokat és
utasitasokat, az Onkormanyzattal torténd egyiittmikodés kapcsan a
leveleket, felterjesztéseket és egyéb tajékoztatokat.

Kiadmanyozza a tars oOvodak vezetdinek, az altalanos iskolak
igazgatdinak, a bolcsdde vezetdjének, a pedagdgiai szakszolgalat
vezetdjének és a pedagdgiai szakmai szolgaltat vezetdjének, valamint a
gyermekjoléti szolgalat vezetdjének sz616 levelezést.

Az o6vodai szakvéleményeket.

Az 6voda belsé hasznalatara készilt jegyzokonyveket, hatarozatokat,
neveldtestiileti €s sziiloi tajékoztatokat.

Az 6vodavezetd tavollétében illetve akadalyoztatdsa esetén az Ovoda-
vezetOhelyettes jogosult az azonnali intézkedéseket tartalmazd és
rendkiviili eseményre vonatkozo ligyiratokat kiadmanyozni. A
kiadményozasrdl koteles beszamolni az 6vodavezetonek.

Az 6voda hivatalos bélyegzdinek felirata és lenyomata:

Korbélyegzd: Juniorka Alapitvanyi Ovoda

2890 Tata, Bacso B.ut 66/1

Hosszubélyegzd: Juniorka Alapitvanyi Ovoda

2890 Tata, Bacso B. ut 66/1
Tel:34/382-398
Adoszam:18018071-1-11

Hosszbélyegzd hasznalatara az 6vodavezetdn kiviil az dvoda-vezetdhelyettes és
az ovodatitkar jogosult.
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Az 6voda alkalmazotti kozossége

Az o6voda alkalmazotti kozosségét kozoktatdsi torvény eldirdsai alapjan
megallapitott munkakdrdkre a fenntartd altal engedélyezett 1étszdmban az dvoda
vezetdje alkalmazza.

Az 6vodéban alkalmazottak kore:

Neveldtestiilet: 6vodavezetd, 6vodavezetd helyettes, 6vodapedagdgusok

A pedagogiai munkat kozvetleniil segitok: a dajkék, pedagogiai asszisztens
Egyeb alkalmazottak: €lemezés vezetd, konyhai dogozok, karbantarto

Az intézmény dolgozo6i a munkajukat a munkakori leirasuk alapjan végzik.

IV. AZ OVODA KOZOSSEGEI, KAPCSOLATAIK EGYMASSAL ES AZ
INTEZMENY VEZETESEVEL

Az 6vodakozosség

Az 6voda kozosségét az 6voda dolgozoi, a sziilok €s a gyermekek alkotjak.

Az ovodai alkalmazottak (alkalmazottak kozossége)

Az oOvoda dolgozoit — a magasabb jogszabalyok eldirasai és a fenntartd
engedélyezése alapjan megallapitott munkakorokre — az dvoda vezetdje nevezi ki.

Az 6voda alkalmazotti kozosségét az intézményben foglalkoztatott valamennyi
alkalmazott alkotja.

Neveldtestiilet: 6vodapedagdgusok

Neveldmunkat kozvetleniil segitok: dajkak, pedagdgiai asszisztens

Egyéb alkalmazottak: ¢lelmezés vezetd, konyhai dolgozok, karbantarto
Az 6vodai alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint az 6vodan
beliili érdekképviseleti lehetdségeit a magasabb jogszabdlyok (elsdsorban a
Munka Torvénykonyve, a Kozalkalmazottak jogallasardl szolo torvény, a
Koznevelési Torvény, (illetve az ehhez kapcsolodo rendeletek) rogziti.
A teljes alkalmazotti kdzosséget az 6vodavezetd hivja Ossze minden esetben,
amikor ezt jogszabaly elbirja, vagy az 6voda egész miikddését érintd kérdések
targyaldsara keriil sor. Az alkalmazotti koz0sség értekezlete biztositja a szakmai
munkét végzé 6vodapedagdgusok, valamint a neveld-oktatdé munkét kozvetleniil
segitd dajkak, a kisegité dolgozok és gazdasagi dolgozok egyiittmiikodését. Az
éves munkatervben rogzitettek alapjan a nevelési év folyaman két alkalommal,
illetve sziikség szerint. A munkatarsi értekezleten az dvodavezetd tdjékoztatja az
ovoda dolgozoit az 6voda munkdjarol és ismerteti a soron kdvetkezo feladatokat.
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A sziilok kozossége

Az oOvodaban a sziilok jogaik érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése
érdekében sziiloi szervezetet miikodtethetnek.

Az 6vodai csoportok sziil6i szervezeteit az egy csoportba jard gyermekek sziilei
alkothatjak.

Intézményiinkben a sziilok Sziiloi kozosséget hoztak létre ,,Sziiloi Kor”
néven.

Az 6voda sziiléi képviseloit meg kell hivni a neveldtestiileti értekezlet azon
napirendi pontjainak targyalasahoz, amely iigyekben jogszabaly, vagy az
ovoda szervezeti és miikodési szabalyzata, a sziill6i kozosség részére
véleményezési jogot biztosit.

Kapcsolattartasi rend:

Meghivéas alapjan. Minden olyan, az 6voda életét meghatdrozd tevékenység,
dokumentumok 1étrehozasa, valtozasa alkalmaval, amely a sziildi k6zosségek
véleményezesi, egyetértési jogaval Osszefiigg.

A nevelok kozosségei
A nevelétestiilet

Az 6voda neveldtestiiletének tagja az ovodaban foglalkoztatott valamennyi
ovodapedagdgus munkakort betltd alkalmazottja.

Az O6voda nevelOtestillete a nevelési kérdésekben, az 6voda mikodésével
kapcsolatos tigyekben, valamint a kdzoktatasi torvényben és mas jogszabalyban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd ¢€s javaslattevod
jogkorrel rendelkezik.

A nevelotestiilet dontési jogkorébe tartozik

a)

e a pedagogiai program ¢és modositasanak elfogadédsa, a szervezeti és
miikddési szabalyzat és modositasanak elfogadasa,

e az O6voda éves munkatervének elfogadasa,

e a nevelési intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések,
beszamolok elfogadasa,

e ahdazirend elfogadasa,

e jogszabalyban meghatarozott mas tigyek.

e az intézményben vezetéi feladatokat ellatok ¢és a pedagogus —
munkakorben foglalkoztatottak teljesitményértékelésének szempontjai,
valamint az értékelés rendje,

e ateljes korli intézményi onértékelés periodusa, modszerei,

b.)

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a
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nevelési intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét az egyes pedagdgusok kiilon
megbizasainak elosztdsa sordn, valamint az oOvodavezetd helyettes
megbizasanak visszavonasa elott.

e A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo tigyek elokészitésére, vagy
eldontésére tagjaibol — meghatdrozott idore vagy alkalmilag -
bizottsagot hozhat 1étre, illetve egyes jogkorének gyakorlasat
atruhazhatja. (kivétel ez aldél a pedagogiai program és az SZMSZ
elfogadasa)

Az atlagon feliilli munkavégzésért jaro kereset — Kkiegészités feltételei —
szempontsor

A Magyar Koztarsasag 1998. évi koltségvetésérdl szoldo torvénynek a
kozoktatasrol szold 1993. évi LXXIV. Torvényt modositd rendelkezéseinek
megfelelden neveldtestiiletiink az atlagon feliilli munkateljesitmény elbiralasakor
az alabbi szempontsor figyelembe vételét tartja sziikségesnek:

e atlagon feliili munkateljesitmény (példamutatdé munkafegyelem,
szorgalom, pontossag, megbizhatosag), mely a testiilet elismerését
kivivja.

e minimum kettd, aktiv munkaval eltoltott év az adott 6vodaban,

o f¢l évente feliilvizsgalva

e pluszvallalasok, az 6voda hirnevének megorzése érdekében mit tesz?

o aktiv kozremiikodés az 6voda mindennapi ¢letében (Otletesség,
kezdeményezokészség, szervezokészség, aktivitas)

e aktiv részvétel a kollektiv intézményi feladatok megvalositasaban

e az alapfeladaton tul a csoportban végzett fejlesztdmunka,
tehetséggondozas, csaladi kornyezetbdl hozott hatranyok lekiizdése
érdekében végzett tevékenység,

e bensdséges, motivald hatast 6vodai légkorért, az 6voda nyitottsagaért
végzett munka.-kapcsolattartas a sziilokkel, kollégakkal,

o folyamatos Onképzés, tovabbképzéseken valdé aktiv részvétel, -
palyazatok irdsa, felkutatasa, sikeresen megirt palyazat, mely anyagi €s
erkélesi eldnyhdz juttatja az 6vodat.

e a gyermekekkel, csaladokkal kialakitott viszonya minden tekintetben
megfelel — e a pedagdgiai programunkban megfogalmazott elveknek,
elvarasoknak, a pedagdgus etikdnak

e empatias készsége, szeretetteljes, elfogadd, tolerans nevelési attitlidje a
gyermekek ¢€s a felndttek kozott példaértéki — e
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A nevelotestiilet értekezletei

Az intézmény nevelési egységei kozti rendszeres kapcsolattartds a munkaterv
szerint tltemezett nevelOtestiileti értekezleten, a rendkiviili nevelGtestiileti
értekezleten, illetve az ,,emlékeztetd” megbeszéléseken valosul meg. Az litemezett
értekezletet az oOvoda éves munkatervben meghatarozott napirenddel és
idépontban az 6voda vezetdje hivja dssze.

Az 6vodavezetd a rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet 6sszehivasanal a napirend
harom nappal eldbb torténd kihirdetésével intézkedik.

A nevel6testiilet egy nevelési év soran az alabbi értekezleteket tartja:

e nevelési évet nyitd értekezlet
e tavaszi nevelési értekezlet
e nevelési évet zaro értekezlet

Rendkiviili nevel6testiileti  értekezlet hivhatd Ossze az oOvoda Iényeges
problémainak megoldéasara, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada, valamint az
ovoda vezetdje, 6vodavezetd helyettese sziikségesnek latjak.

A rendkiviili nevel6testiileti  értekezletet foglalkozasi idon kiviill a
kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.

A nevel6testiileti értekezletrél jegyzokonyv késziil, a jegyzOkonyvet az
ovodavezetd, a jegyzOkonyvvezetd €s a nevelOtestiilet altal valasztott hitelesitd
irja ala.

A nevelbtestiilet dontéseit ¢és hatarozatait, - jogszabalyban meghatarozott
kivételekkel — nyilt szavazassal és egyszerli sz6tobbséggel hozza.

Titkos szavazas esetén a nevelOtestiilet szavazat szamlalo bizottsagot jelol ki.

A szavazatok egyenldsége esetén az 6vodavezetd szavazata dont.

A dontések ¢és hatarozatok jegyzOkonyv formajaban az irattarba kertlilnek
nevelOtestiileti hatarozat formajaban.

Az 6vodapedagdégusok szakmai munkakozossége,
(jelenleg nem miikodik az 6vodaban)

Az ovodapedagogusok szakmai munkakozosséget hozhatnak 1étre azonos
feladatok ellatasara. A munkak6zosség feladata, hogy szakmai és modszertani
kérdésekben segitséget adjon az intézményben folyd neveldémunka tervezéséhez,
szervezéséhez, ellendrzéséhez, az 6vodapedagdgusok szamara.

A szakmai munkakozosségek megalakulasukkor a magasabb jogszabalyokban
megfogalmazott jogkorrel rendelkeznek.

A szakmai munkak6zdsség munkéjat — amennyiben miikodik - munkakozdsség
vezetd irdnyitja.

A szakmai munkako6zosség vezeté megbizasanak elvei:

o megfeleld szakmai végzettség — tovabbi képzettség
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kiemelkedd szakmai tevékenység,

a nevel6testiilet korében kivivott tekintély,

tovabbképzésen valo aktiv részvétel,

j6 szervezd, iranyito és kivalo pedagogiai érzékkel rendelkezzen,
az 6vodavezetd szakmai, modszertani segitdje legyen.

A munkakozosség vezetdjét a munkakozOsség tagjainak javaslatira az
ovodavezetd bizza meg.
A munkakozosség vezetdjét az Ovodavezetd egyetértésével a munkakdzosség
tagjai valasztjak meg.

o figyelemmel kiséri a palyazati lehetdségeket,

e az dvodai szakmai €s modszertani tevékenység iranyitasa, ellendrzése,

e apedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

e atervezO munkdban segitségadas,

e clgondolasai legyenek tudatosak, alljanak &sszhangban az intézmény
munkatervével, nevelési programjaval,

e kisérje figyelemmel a szakirodalmat, az 0j moddszereket, esetenként
szamoljon be ezekrdl a munkako6zosség foglalkozasain,

e Onként vallaljon feladatokat,

e az ellendrzésben ¢és értékelésben segitse az 6vodavezetd munkajat.

e A palyakezdd pedagdgusok munkajat segitse.

e Mentori tevékenység

A munkak6zosség vezetd feladatait a munkakori leiréds tartalmazza.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az oOvodai munka egyes aktudlis feladatainak megoldésara a nevelGtestiilet
tagjaibol munkacsoportok alakulnak, a nevelGtestiilet, vagy az ovodavezetd
dontése alapjan.

Amennyiben a munkacsoportot az dvodavezetd hozza létre, errdl tajékoztatnia
kell a nevelGtestiiletet.

Az alkalmi munkacsoport tagjait az 6vodavezetd, vagy az dvodavezetd helyettes,
bizzak meg.

A gyermekek kozosségei
Az azonos csoportba jaré gyermekek oOvodai csoportkdzosséget alkotnak. Az
6vodai csoportok €élén az 6vodapedagdgusok allnak.

Az 6vodapedagdgusokat a csoport vezetésével az 6vodavezetd bizza meg.
Az 6vodapedagogusok munkajukat a munkakori leiras alapjan végzik.
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V. A KAPCSOLATTARTAS RENDSZERE

Az ovoda kozosségeinek kapcsolattartasi formai és rendje:

Az intézmény kozosségeinek tevékenységét a vezetd helyettes és a valasztott
kozosségi képviselok segitségével az 6vodavezetd fogja dssze.

Nevelési évenként a  kapcsolattartds, az ¢éves munkatervben keril
megfogalmazasra.

A kapcsolattartas rendszeres formai:

Gyermekcsoportok kapcsolattartasi formai:

o Napi tevékenységek soran (pl.az udvaron)
Ko6z06s rendezvények, megemlékezeések
Egymas csoportjanak meglatogatasa
Ko6z0s helyiségek diszitése
Bemutatok, kiallitasok szervezése

Alkalmazottak kapcsolattartasi formai egymas kozott és a sziilok felé:
e kiilonbozd értekezletek,

forumok,

ulések,

kozos linnepségek

kozos tevékenységek

fogad6 orak

nyilt napok

e kirandulasok

o gyermekekkel k6zos rendezvények

A Sziiléi Kor kapcesolattartdsi formai:

e Csoportonkénti képviseldi megbeszélések
Ovodai szintii képvisel6i megbeszélések
Unnepségek, rendezvények, munkadélutanok, forumok
Képviselet neveldtestiileti s alkalmazotti értekezleten.
Felhivas, tajékoztatas a falitjsagon.

A kiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja:

Az ovodat a kiilsé intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az
ovodavezetd képviseli. Az éves munkatervben rogzitettek alapjan az 6vodavezetés
allando munkakapcsolatot tart a kiilonbozd tarsintézményekkel.

Tata Varos Onkormanyzata és az 6voda kapcsolata
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Kozoktatasi Megallapodasban foglaltak szerint

e jelentések, beszamolok, adatszolgaltatas, intézményvezetoi
tanacskozasokon  keresztiil  kolcsOnos informalas, korrekt
informacidaramlas, sziikség szerinti személyes, vagy telefonos
megkeresés.

Altalanos iskola és 6voda kapcsolata
Kapcsolattartasi formak:

kozos latogatasok, konzultaciok,

szakmai rendezvények latogatédsa, hospitalas,

sziilo1 értekezletek latogatasa, kozos rendezvények, tinnepélyek.
gyermekek ataddsa az iskoldba, az atmenet eldsegitése, nyomon
kovetése

Ovoda — 6voda kapcsolata
Kapcsolattartasi formak:
o ko6z0s latogatasok, konzultaciok,
szakmai rendezvények latogatésa, otletek meritése,
koz6s rendezvények,
egyéni esetmegbeszélések, tanacsadas, tapasztalatcsere,
egymas segitése, korrekt informacidaramlas.
vezetdi, munkakozosségi megbeszélések
kor e-mail

Ovoda — boleséde kapcsolata
Kapcsolattartasi formak:

e szakmai napok, sziil6i értekezletek, talalkozasok — tapasztalatcsere
e bodlesddei latogatés, viszontlatogatas

Pedagogiai szakszolgalat — Szakértéi Bizottsag - 6voda kapcsolata
Kapcsolattartasi formak:
o gyermekek fejlesztésének, iskolara alkalmassaganak megallapitasaban
a — sziikség szerint kozremiikodé — Pedagodgiai Szakszolgélattal az
ovodavezet? allapodik meg az egyiittmiikodés formaiban.
e logopédiai sziirések és kezelések az arra raszoruld gyermeknél.
o iskolaérettségi vizsgalatok
e szakértdi vizsgalatok és vélemények

19



Gyermekjoléti szolgalat — 6voda kapcsolata
Kapcsolattartasi formak:

e az Ovodavezetd, az oOvodavezetd helyettes, és gyermekvédelmi
megbizottak rendszeres kapcsolatot tartanak fenn a gyermekek
veszélyeztetettségének feltarasahoz, megelézéséhez.

e kerek-asztal megbeszélések, esetmegbeszélések.

e (Gyamiiggyel valo hivatalos kapcsolattartas (pedagogiai véleményadas,
eseti intézkedések)

Konyvtar, miivelédési intézmények — 6voda kapcsolata
Kapcsolattartasi formak:
o konyvtarlatogatas, szinhaz —bérlet, kiallitasok megtekintése.

Egészségiigyi Szolgaltaté (6vodaorvos, gyermekorvos, védéné) — ovoda
kapcsolata
Kapcsolattartasi formak:
e A védondi szolgélat rendszeresen ellendrzi a gyermekek egészségi
allapotat - tanacsadas
e A dolgozdk sziirését évente egy alkalommal, illetve sziikség szerint
szerzddés alapjan végzi a Foglalkozas Egészségiigyi Szakorvos

Az 6voda és a csalad kapcsolata

Mindannyiunknak torekednie kell a gyermekek harmonikus fejlddése érdekében
olyan partneri kapcsolatot, egyiittmiikodést kialakitani a csaladdal, melyet athat a
kolcsonos bizalom és segitségnyujtas. A gyermek nevelése elsdsorban a csalad
joga és kotelessége, s ebben az dvodak kiegészitd szerepet jatszanak.

Kapcsolattartasi formak:

Csaladlatogatas,

Sziloi1 értekezletek,

Spontan, napi beszélgetések,

Nyilt napok,

Fogado orak,

Sziil61 Kor rendezvényei

Jatszohazak, sportdélutanok, kiranduldsok, farsang, egyéb lehetdségek,
Unnepek és Jeles Napok.
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VI. AZ OVODA MUKODESENEK RENDJE, MUNKAREND

A gyermekek fogadasa (nyitva tartas)

Az o6voda hétfotol péntekig tartdé Otnapos munkarenddel, egész éven at,
folyamatosan miikodik.

A nevelési év a targyév szeptember ho 1 napjatol a kovetkezé év augusztus 31
napjaig tart.

Az o6voda nyitvatartasi idejét a fenntartd Juniorka Alapitvany napi 11 oraban
hatarozta meg

A nyitvatartasi ido: reggel 6 6Oratol délutan 17 oraig tart. Az intézményben a
gyermekek nevelését, ellatasat a reggeli érkezéstdl 7 oraig, illetve délutan 16
oratol hazabocsatasig 1-1 csoportban, dsszevontan oldjuk meg.

A nyari tgyelet idOpontjardl a sziiléket legkésébb az adott év februar 15 —ig
értesitjiik a gyermekoltozo faliajsagjan.

Az 6vodat reggel, a munkarend szerint 6 orara érkezé alkalmazottak nyitjak.

A nyitva tartas teljes ideje alatt felelés ovodapedagogusok foglalkoznak a
gyerekekkel.
A hivatalos ligyek intézése az 6vodavezetd irodajaban torténik.

Nevelés nélkiili munkanapot nevelési évenként 5 alkalommal vehet igénybe a
neveldtestiilet, melyet nevelési értekezletek, illetve tovabbképzés céljara hasznal
fel, melyrdl a sziilok jogszabalyban eldirtak szerint tajékoztatast kapnak. (8 nappal
a nevelés nélkiili munkanap elott).

Az 6vodai nevelés nélkiili munkanaprol (amely az 6t napot nem haladhatja meg)
legaldbb 8 nappal eldbb, irdsban t4jékoztatjuk a sziilbket gyermekdltdzo
faligjsagjan.

Az oOvoda nyitvatartdsdnak rendjét az érvényben 1évé rendelkezések
modosithatjak. (pld.: munkarend atszervezése linnepek alatt).

Nyitvatartasunk mddositdsa minden esetben a fenntart6d jovahagyasaval torténik.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tdl eltérést az dvoda vezetdje engedélyezi.
A napirendet ugy alakitjuk ki, hogy biztositsa a gyermekek szdméra a nyugodt,
kiegyensulyozott, kiszdmithaté 6vodai kdrnyezetet. A napirend kialakitdsakor a
gyermekek életkorat és fejlettségét vessziik figyelembe.
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Az alkalmazottak munkarendije

Pedagogusok munkarendje
Ovodapedagogus allashelyek szama: 9 5

Ovodapedagogus munkakordk esetén a heti torvényes munkaidd a kotelezd
Oraszambol és a neveldmunkdval Osszefliggd feladatok ellatdsdhoz sziikséges
idobol 4ll.

Vezetdi beosztas megnevezése : Az intézményben valo tartozkodas rendje:
Intézményvezetd Heti munkaideje: 40 ora.
2013. 09. 01. -ig kotelezo oraszama: 6 ora
2013. 09. 01.-t51 kotelezo oraszama: 10 ora
Intézményvezetd helyettes: Heti munkaideje: 40 ora.
2013. 09. 01. -ig kotelezo oraszama: 24 ora
2013. 09. 01.-t51 kotelezo oraszama: 24 ora

A  nevelomunkat Kkozvetleniil segito és egyéb munkakorben dolgozok
munkarendje

Az intézmény nem oOvodapedagdgus munkakorben foglalkoztatott dolgozéi heti
torvényes munkaideje: 40 oOra.

Az intézményben a nem pedagdégus munkakdérben dolgozo alkalmazottak
munkarendjét — a jogszabaly betartasaval — az dOvodavezetd allapitja meg az
intézmény zavartalan miikodése érdekében.

Munkakori leirasukat az 6vodavezeto, illetve a helyettes késziti el.

A munkaid0 beosztasok minden esetben a tényleges gyermeklétszamhoz
igazodoan keriilnek kialakitasra.

Az 6voda dolgozoi kizarolag indokolt esetben, az dvodavezetd engedélyével
hagyhatjdk el az 6voda teriiletét.

A dolgozok munkakezdés eldtt, munkara készen kotelesek megjelenni az
6vodaban.

Tavolmaradasukat kotelesek munkakezdés eldtt bejelenteni személyesen, vagy
telefonon.

A vezetok benntartozkodasanak rendje

Az ovodavezetonek vagy a helyettesének, illetve megbizottnak a teljes nyitva
tartas ideje alatt az intézményben kell tartézkodnia.

Amennyiben az 6vodavezetd vagy helyettese eldre nem latott ok miatt nem tud az
intézményben tartdzkodni gy meg kell bizni a nevelStestiilet egyik tagjat az
esetleg sziikséges intézkedések megtételére. A megbizast a dolgozok tudomaséra
kell hozni.

A vezetd benntartozkodasanak rendjét az éves munkatervben, irasban kell
rogziteni.
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Egyéb, a miikodés rendjére vonatkozo altalanos rendelkezések

Az 6voda a zarvatartas ideje alatt a hivatalos ligyek intézésére kiilon ligyeleti rend
szerint tart nyitva. Az iigyeleti rendet az 6voda vezetdje hatarozza meg ¢€s azt a
szllok és az alkalmazotti kozosség, illetve a fenntartd tudomasara hozza. (értesités
formajaban).

Az ovoda helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek
tavollétében, az alapitod okiratban foglaltak szerint lehetséges. Az 6voda éplileteit,
helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni.

A szamitastechnikai eszkozok, és fénymasolok hasznalatanak rendje
Az ¢élelmezésvezetd irodajaban elhelyezett szamitogép, nyomtatd hasznalatara
jogosult
o ¢lelmezésvezetd
o oOvodavezetd
o vezetd helyettes
o o6vodapedagogus

A vezetdi irodaban elhelyezett szamitogép, nyomtatd hasznalatara jogosult
o oOvodavezetd
o Ovodavezet6-helyettes

Feltétele: a szamitogépek hasznalatahoz sziikséges képzettség megléte, illetve
az 6vodavezetovel valo eldzetes egyeztetés.

A fénymasolok haszndlatara az Ovodavezetdvel vald egyeztetést kovetden
minden 6vodapedagogus jogosult, amennyiben az anyag az 6vodai nevelési,
miuikodési feladatokhoz kapcsolodik.

Az informatikai eszkdzok haszndlatanal kovetelmény — a takarékossagi
szempontok betartasa

A gépek kiméletes, szakszer(i hasznélata

Miikodési zavar esetén a hasznald koteles azonnal értesiteni az 6vodavezetot,
o6vodavezetd helyettest.

Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje
Az elektronikus ton elééllitott, kinyomtatott nyomtatvanyokat az
ovodavezetd aldirasaval és az 6voda korbélyegzdjével hitelesiti.

Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje
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A KIR rendszerben alkalmazott fokozott biztonsadgu elektronikus alairast az
6vodavezetd alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus
rendszer haszndlata sordn kinyomtatott és az dvodavezetd altal hitelesitett
dokumentumok, iratok irattari elhelyezésre keriilnek:

o Az intézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa
Alkalmazottakra vonatkozé adatbejelentések
Ovodai jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések
Statisztikai jelentés
Alkalmazottak ¢és gyermekek listaja (oktober 1-jei allapot).

o O O O

Az 6vodaban tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek
sz0l és az egészséges életmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi — kozéleti
tevékenységgel, illetve kulturalis tevékenységgel fiigg 6ssze.

Az 6voda dolgozoi, tovabba iigynokok, iizletszerzok, vagy mas személyek az
ovoda teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak. (Kivéve: az 6voda
altal szervezett konyv- illetve jatékvasar esetén).

Az o6voda helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom, vagy parthoz
kotddé szervezet nem miikodhet, tovabba ilyen jellegli tevékenység nem
folytathato.

Az 6voda helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

e Az 6voda tulajdondnak megdvasaért, védelméért,

e Az 6voda rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,

e A tliz- ¢és Dbalesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok
betartasaért,

e Az intézmény szervezeti ¢s mikodési szabalyzataban, valamint

e A hézirendben megfogalmazott eldirasok betartasaért.

Az 6voda épiiletében az ovodai dolgozékon, sziilokon, és gyermekeken Kiviil
csak a hivatalos iigyek intézoéi tartézkodhatnak.
Az intézményen beliil szeszes ital fogyasztasa tilos.

Az o6voda helyiségeiben higiéniai okokbol sziild csak az engedélyezett
alkalmakkor tartozkodhat. (nyilt napok, linnepélyek, rendezvények, stb.)

A gyermekek intézményen kiviili kisérése esetén minden 10 gyermek utan 1
ovodapedagogust és 1 dajkat kell biztositani.

Az 6voda berendezéseit, felszereléseit csak az 6vodavezetd engedélyével lehet

igénybe venni. A nem dohanyzok érdekében az 6voda épiiletében és 5 méteres
korzetében dohanyozni tilos. Dohanyzasra kijelolt helyiség nincs.
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Ovodai felvétel, atvétel, 6vodai elhelyezés

Az oOvodaba a gyermekek felvétele, atvétele jelentkezés alapjan torténik. Az
ovodai beiratasok idejét €s modjat a fenntartd hatarozza meg.

A szilé gyermeke oOvodai felvételét, atvételét barmikor kérheti. Az wjonnan
jelentkezd gyermekek fogadédsa az 6vodai nevelési évben folyamatosan torténik.
A beiratkozas minden évben az 6vodaban torténik. A gyermek 6vodai felvételérdl,
atvételérdl az 6vodavezetd dont.

Jelentkezéskor az 6vodavezetdo nem tagadhatja meg a gyermek felvételét az
alabbi esetekben:

e Ha a gyermek betoltotte a 3. életévét és HHH-s ¢s HH-s helyzett,

e Ha a gyermek a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
szolo torvény 41.§ -a szerint jogosult a napkdzbeni ellatas
igénybevételére,

e Ha a gyermek felvételét a gyamhatdsag kezdeményezte.

A gyermeket elsdsorban abba az 6vodaba kell felvenni, amelynek korzetében
lakik illetve ahol a sziildje dolgozik. Az 6vodakételes gyermek felvételét a kijelolt
ovoda csak helyhiany miatt utasithatja vissza.
Az dvodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasardl az 6vodavezetd dont a
szllok és az 6vodapedagogusok véleményének figyelembevételével.
Ha az 6vodaba jelentkezOk szama meghaladja a felvehetd gyermekek szamat, az
ovodavezetd javaslatara a fenntartd felvételi bizottsagot hoz létre, mely dont a
felvételekrol.
A felvételi korzethatarokat a fenntarto jeloli ki.
A Juniorka Alapitvanyi Ovoda Tata varos egész teriiletérél fogadja a
gyermekeket.
A felvétel elbiralasanal figyelembe vessziik:

e A gyermek sziilei Honvédségi alkalmazottak (Az intézmény

Honvédségi tulajdonu épiiletben miikodik)

Felmentés a rendszeres 0vodaba jaras alol

Az o6vodakoételes gyermeket a sziild kérelmére, - ha a csaladi koriilményei,
képességének kibontakoztatdsa, sajatos helyzete indokolja, - az 6voda vezetdje
felmentheti az alol, hogy 6vodai nevelésben vegyen részt. (Ha a gyermek
fejlettsége azt mutatja, hogy dvodaba jards nélkiil is meg tudja kezdeni az iskolai
tanulmanyait — a Nevelési Tanacsad6 iskolaérettségi vizsgalatan kell részt
vennie.)
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Az 6vodai elhelyezés megsziinése
Az 6voda torli a nyilvantartasbol azt a gyermeket, akinek ellatasa a jogszabalyok
szerint megszint.

Megsziinik az ovodai elhelyezés, ha:

e A gyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan,

e Ha a sziild irasban vagy szoban bejelenti, hogy gyermeke kimarad a
bejelentésben megjeldlt napon (nem sziintethetd meg, ha a gyamhatdsag
intézkedésére vették fel az vodaba, illetve ha 6vodakoteles),

e Ha a gyermeket felvették az iskoladba a nevelési év utols6 napjan,

e Az ovodai elhelyezést fizetési hatralék miatt az 6vodavezetd - a sziilo
eredménytelen felszolitdsa €s a gyermek szocidlis helyzetének vizsgélata
utan megsziintette, a megsziinés targyaban hozott dontés jogerOre
emelkedésének napjan (nem sziintetheté meg, ha a gyamhatdsag
intézkedésére vették fel az oOvodaba, illetve ha oOvodakoteles, vagy
hatranyos helyzetii),

e A gyermeket nem vették fel az iskoldba, annak a nevelési évnek az utolso
napjan, amelyikben a 8. életévét betolti,

e Ha a gyermek az 6vodabol 10 napnal tobbet van igazolatlanul tavol.
Feltéve, ha az ovoda a sziilét legalabb két alkalommal irasban
figyelmeztette az igazolatlan mulasztds kovetkezményeir6l. (nem
szlintetheté meg, ha a gyamhatdsag intézkedésére vették fel az dvodaba,
illetve ha 6vodakoteles, vagy hatranyos helyzetii.)

Az 6vodavaltoztatas eljarasi rendje

Az ovodakoteles gyermek atvétele masik 6vodabdl a beiratkozaskor leadando
“ertesités Ovodavaltoztatasrol” dokumentummal torténik. Téavozasa esetén mi
adjuk ugyanezt a nyomtatvanyt az étkezési téritési dij rendezése utan, tordljik a
KIR-bdl.

A gyermekek tavolmaradasanak igazolasara vonatkozo rendelkezések

Ha a sziil6 a gyermekét barmely ok miatt nem kivanja 6vodéba hozni, legalabb 1
munkanappal megel6zden tajékoztatni kell az 6vodapedagdgust.

Ha a gyermek t4dvolmaraddsa elére nem lathatd, azt a tdvolmaradéds napjan,
lehetdleg 9 oréig jelezni kell az 6vondnek (ami a kovetkezd nap kihuzaséara
vonatkozik).

A 2 hetet meghaladd, huzamosabb tavollétet, az dvodavezetdvel, illetdleg a
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csoport ovodapedagogusaival kell egyeztetni.
Ha a gyermek, betegség miatt hianyzik, csak orvosi igazolassal hozhato ismét
o6vodaba — datum megjeloléssel.

Az igazolatlan mulasztas miatti intézkedések rendje:

Ha a gyermek igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri 5 napot, az
ovodavezetd irasban értesiti a sziilot a tavolmaradas kovetkezményeirdl, valamint
értesiti az illetékes gyamhatosagot, illetve gyermekjoléti szolgalatot. Ha eléri a 10
nevelési napot, az Ovoda vezetdje irdsban értesiti a sziildt a tavolmaradas
kovetkezményeirdl, valamint a mulasztasr6l t4jékoztatja az altalanos
szabalysértési hatosdgot. Ha eléri a 20 nevelési napot, az Ovoda vezetdje
haladéktalanul értesiti a gyermek tényleges tartézkodasi helye szerint illetékes
gyamhatosagot.

Igazolt a mulasztas:

e ha azt a sziild elore jelezte

e ha az oOvodakdteles gyermek sziildje irdsban ezt az dvodavezetdtol
kérelmezte

e ha a gyermek beteg volt és errdl orvosi igazolast hozott

A gyermekek értékelésének szempontjai, rendje, kiilonos tekintettel a
tankotelezettség elérésére, az iskolaérettségre:

Ovodaba lépéskor az 0j gyermekekrél az 6vondk anamnézist vesznek fel.

A folyamatos megfigyelés — értékelés a fejlodési naplok vezetésével valosul meg,
melynek részleteirdl a sziiloknek igény esetén tajékoztatast adunk. A fejlettségi
naplok adatai, eredményei és a tankoteles kort gyermekekkel sziikség esetén
végzett iskolaérettségi felmérés alapjan keriill sor az dvodai szakvélemény
kiallitasara.

Az o6voda a tankoteles életkorba 1épéskor, a gyermek fejlettségével
kapcsolatban

1) Igazolja, hogy a gyermek elérte az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséget,
vagy

2) Javasolja a gyermek 6vodai nevelésben valo tovabbi részvételét, esetleg

3) Javasolja a Nevelési Tanacsado fejlettségi vizsgalatat.

4) Kezdeményezi Szakértéi Bizottsag vizsgalatat.

Az iskolaba 1épést illetden kérdéses esetekben (a sziild és az Ovond eltérd
véleménye, illetve a fejlesztd foglalkozasra / Nevelési Tanacsado/ jar6 gyermekek
esetében az adott gyermekek a Pedagdgiai Szakszolgalat iskolaérettségi
vizsgalatan vesznek részt és a szakemberek dontenek az iskolakezdés, illetve az
o6vodéaban maradas kérdésérdl. A sziilokkel torténd egyeztetés, konszenzusra jutas
fontos feladata az 6vondknek.
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A gyermek méréséhez, vizsgalatahoz sziiloi beleegyezés sziikséges.

A téritési dij befizetésére, visszafizetésére vonatkozo rendelkezések

A gyermekek étkeztetését sajat konyharol latjuk el.

Az o6voda konyhajaba csak egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezd személy léphet
be.

A gyermekek sziilei az intézményben, a gyermekiik altal igénybevett étkezéseért,
az 6voda fenntartdja altal meghatarozott szabalyok szerint téritési dijat fizetnek.

e Ovodankban a téritési dij befizetésére minden hénap 10 és 15-e kozott
keriil sor egy meghatarozott napon.

e Hatralék esetén potbefizetésre adunk lehetdséget, ahol a sziilé rendezheti
elmaradasat. A befizetési nap a hirdetétablakon kifliggesztésre keril.

e Hianyzéas esetén az étkezés lemondhaté minden napl2 oraig telefonon,
vagy személyesen.

e A lemondas a kovetkezd naptdl érvényes és ez a kovetkezd havi
befizetéskor irhato jova.

e Be nem jelentett hidnyzas esetén a sziild a téritési dij visszafizetésére nem
tarthat igényt.

o Trlfizetéssel kapcsolatos intézkedések: Folyamatos 6vodaba jaras esetén
atvitel a kovetkezd honapra,

e Ovodavaltoztatas esetén visszafizetésre keriil

e Ovodai jogosultsig megsziinésekor a kovetkezd honap végéig
visszafizetésre keriil

e Hatralékkal kapcsolatos intézkedés:

» Folyamatos 6vodaba jaras esetén atvitel a kovetkezd honapra, ha a
hatralék kiegyenlitése a kovetkezé dijfizetéskor sem torténik, az
ovodavezetd 2-szeri irdsos felszolitdssal €1, eredménytelenség
esetén jelzi a fenntartonak.

Az étkezési téritési dijkedvezményekre vonatkozo szabalyok

Az étkezési téritési dijkedvezményeket az érvényben 1évO jogszabalyok és
fenntartoi hatarozat alapjan igényelhetik a sziilok.

Téritési dij kedvezményre a megfeleld dokumentumok bemutatasa utan jogosult a
sziilo.

Az ingyenes étkezést az dvodaba jaré gyermek sziildje (elég, ha az egyik sziild
megigényli az ingyenes étkezést), csalddba befogadd gyamja, neveldsziildje
kérheti. A kérelem benyujtasanak nincs iddbeli korlatja, barmikor benyutjthato. Az
ingyenesség  visszamendleg  egyedill a  rendszeres  gyermekvédelmi
kedvezményben részesiilé gyermek esetén keriil megallapitasra. A tobbi esetben a
nyilatkozat benyujtasanak idépontjatol.
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Az ingyenes étkeztetés lehetdségérdl és igénybevételének modjardl, nevelési év
soran  bekovetkezd valtozasok bejelentési kotelezettségérdl, biintetdjogi
felelosségrol a sziilot el0szor az oOvodai beiratkozaskor az dvodavezetd
tajékoztatja, majd a csoportos 6vodapedagogus a csaladlatogatas alkalmaval és az
6vodakezdéskor.

Az intézményiinkben az 6vodavezetd gyljti 6ssze a nyilatkozatokat, és az abban
foglaltak alapjan megallapitasra keriil az ingyenes étkezésre jogosultsag. Az
intézmény a sziiléi nyilatkozatban foglaltakat nem ellendrzi, az abban foglaltak
alatdmasztasara iratok, dokumentumok csatolasdra a sziilot nem kotelezhetjiik,
kivéeve a 328/2011.(XI1.29.) Korméanyrendelet 18. § (5)a és (7) a pontja alapjan
tartos betegségrol ¢és rendszeres gyermekvédelmi kedvezményrdl kériink
hatarozatot.

Nyilatkozat kitoltése nélkiil az ingyenes étkezés nem vehetd igénybe. Az 6voda
honlapjan biztositott a tajékoztatas, a sziikséges dokumentum letdlthetd.

Ingyenes étkezésre jogosult:

e arendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiilé gyermek,

e tartos vagy fogyatékossaggal €l gyermek,

e azok az egészséges gyermekek, akiknek a csaladjaban nevelkedd testvér-
fiiggetleniil az ¢letkort6l — tartdsan beteg vagy fogyatékos,

e akiknek a csaladjaban harom vagy tobb gyermeket nevelnek,

e akiknek a nevelésbe vételét elrendelte a gyamhatosag,

e akiknek a csaladjaban az egy fore jutod havi jovedelem nem haladja meg a
kotelezd legkisebb munkabér személyi jovedelemadoval, munkavallaloi,
egészségbiztositasi  és  nyugdijjarulékkal csOkkentett, azaz nettd
Osszegének 130%-at.

Az 6vodaztatasi tamogatashoz kapcsolodo részletszabalyok:

Ha a gyermek sziiloje ovodaztatasi tamogatdsra jogosult,

» A gyermeknek egy 6vodai nyitvatartasi napon legalabb hat orat az
ovodaban kell tartdozkodnia,

» Az 6voda vezetdje az elsd igazolatlan nap utan irasban tajékoztatja
a sziilét a mulasztas kdvetkezményeirdl. A kifizetés esedékességét
megel6zéen — a jegyzé 4altal meghatarozott id6pontban —
tajékoztatja a jegyzot azoknak a napoknak a szamardl, amelyrdl a
gyermek igazoltan és igazolatlanul az 6vodabol mulasztott, feltéve,
hogy a janudr — junius, illetve a julius — december id6szakokban a
mulasztott napok szdma egyiittesen meghaladja az o6vodai
nevelési napok 25%-at, illetve arrdl, hogy a mulasztott napok
szama nem érte el a fenti mértéket. A 20.§ (2) bekezdés a) pontja
alapjan torténd igazolt mulasztasbol tiz napot a julius — augusztus
honapokra esd mulasztasbol a 25% megallapitasandl figyelmen
kiviil kell hagyni. Ertesiti a jegyz6t, ha a gyermek o6vodai
elhelyezése megsziinik.
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Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az 6vodaval

A fenntartodi, szakértéi, szaktaniacsadoi és egyéb hivatalos latogatds, az
o6vodavezetdvel tortént elozetes egyeztetés szerint torténhet.

Az oOvodai csoportok és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az
o6vodavezetd engedélyezi.

A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az dvodaval jogviszonyban nem 4llo
személyek a dajkanak jelentik be, hogy kit és milyen iligyben keresnek, akik a
belépdket a keresett személyhez vezetik.

VII. ANEVELOMUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

Az 6voda belso ellendrzési rendszere atfogja az 6vodai neveldmunka egészét. A
folyamatos belsé ellendrzés megszervezéséért, hatékony mikodéséért az 6voda
vezetdje a felelds.

A nevelomunka belso ellendrzésének feladatai

e Biztositsa az 6voda nevelémunkajanak jogszerti, valamint a pedagogiai
programja szerinti mikodését,

o Segitse eld6 az intézményben folyd neveldmunka eredményességét,
hatékonysagat,

e Az Ovodavezetdség szamara megfeleld mennyiségli informaciot
szolgaltasson az 6vodapedagdgusok munkavégzeésérol,

e Szolgéltasson megfeleld szdmO adatot ¢és tényt az intézmény
neveldmunkajaval kapcsolatos belso és kiilsé értékelések elkészitéséhez.

Az 6vodaban a nevelémunka belsé ellenérzésére jogosultak
e Az 6voda vezetdje, az dvodavezetd helyettes

Ovodavezetd: teljes jogkorben, minden munkakérben,
Ovodavezetd helyettes: teljes jogkdrben, minden munkakorben az dvodavezetd
megbizasabol,

Az 6vodavezetdé — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az 6voda
pedagogusai koziil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat
elvégzésére kijeloIni.

Kiemelt szempontok a nevelomunka belsé ellenérzése soran

A pedagdgusok munkafegyelme,

Az 6vondk szakmai felkésziiltsége,

A neveldmunkéahoz kapcsolodd adminisztracid vezetése,
A terem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,
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e Az O6vond-gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben
tartasa.

e A nevelémunka szinvonala a foglalkozasokon (a foglalkozasra torténd
elézetes felkésziilés, tervezés, az alkalmazott modszerek, a pedagogus
egyénisége, empatiakészsége, az eredményesség vizsgalata, nevelési
helyzetek megoldasa).

e A munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének méddja, mindsége.

Az ellendrzési tervet — az 6vodavezetd helyettes javaslata alapjan az 6vodavezetd
késziti el. Az ellendrzési tervet az 6vodaban nyilvanossagra kell hozni.

Az Ovodavezetd ellendrzi a csoportok fejlesztési, nevelési tervét, melyet az
ovodapedagdgusok Onalldan készitenek el. A szakmai munkaterv alapjan
Osszeallitott éves feladatok hatarozzak meg a belso ellendrzés rend;jét.

Az ellenérzés fajtai

e Tervszerl, elére megbeszElt szempont szerinti ellendrzeés
e Spontan, alkalomszerti ellenérzés (a problémak feltardsa, megoldéasa
érdekében, illetve a napi felkésziiltség felmérésének érdekében).

Az egyes nevelési évekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az
ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott dolgozo kijeldlését az dvodai munkaterv
részét képezd belsd ellendrzési terv hatdrozza meg. A belsé ellendrzési terv
elkészitéséért az 6vodavezetd a felelds.

Az oOvodavezetd és  helyettese, az ¢éves munkatervben leirtak alapjan a
neveldmunka eredményessége €és az intézmény zavartalan mitkodése érdekében
ellendrzi, értékeli a dolgozok munkajat. Az éves munkaterv a nevelési évet nyitd
nevelOtestiileti értekezleten a neveldtestiilet jovahagyasaval késziil.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrél az ovodavezetd
dont.

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:

e Az 6vodavezetd helyettes
e fenntartd

» Az oOvodavezetd minden Ovodapedagogus munkajat legalabb egy
alkalommal értékeli a nevelési év sordn.  Nevelési évenként egy
alkalommal minden alkalmazott ellendrzésére sor keriil. Az ellendrzés
tapasztalatait az érintett 6vodapedagdgussal ismertetni kell, aki irdsban
észrevételt tehet.

Moédja: foglalkozasok latogatasa, dokumentumok elemzése
Beszamold: irasban vagy szdban,

A nevelési ¢és zardértekezleten értékelni kell a pedagodgiai munka belsd

ellendrzésének eredményeit. Ismertetni kell a neveldtestiilettel az ellendrzés
altalanos  tapasztalatait, megfogalmazva az  esetleges  hidnyossagok

31



megszlintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

A gyermek folyamatos nyomon kovetése:

Az 6voda az 6vodas gyermekek fejlodését folyamatosan nyomon koveti, indokolt
esetben kezdeményezi a sziilonél a szakszolgalat igénybevételét.

Az ovoda a gyermek értelmi, beszéd-, hallds-, latas-, mozgasfejloddésének
eredményét — sziikség szerint, de legalabb félévenként — rogziti.

Rogziteni kell a gyermek fejlodését szolgalo
o Intézkedéseket,
e Megallapitasokat,
e Javaslatokat
Az 6voda rendszeresen tajékoztatja a sziilot a gyermek fejlodésérol

Az intézményi miikodés nyilvanossaganak erdsitése érdekében kiilonos
kozzétételi listat hozunk nyilvanossagra.

Nyilvanossagra hozzuk:

Az 6vodapedagogusok szamat, iskolai végzettségét, szakképzettségét,
A dajkak szamat, szakképzettségét,

Az 6vodai nevelési év rendjét,

Az 6vodai csoportok szamat, illetve

Az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.

A kiilonos kozzétételi listat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként
feliilvizsgaljuk.
Az adatokat a helyben szokasos médon hozzuk nyilvanossagra.

VIII. GYERMEKVEDELMI MUNKA MEGSZERVEZESE, ELLATASA

Az 6voda vezetdje, és az Ovodaban dolgozok kozremiikodnek a gyermek
veszélyeztetettségének megeldzésében és megsziintetésében.

Az dvodavezetd felel a gyermekvédelmi munka megszervezéséért €s ellatasaért. A
neveldtestillet minden tagjanak feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos
munkak eldsegitése. Minden 6vodai dolgoz6 munkakdri kotelessége a rabizott
gyermekek védelme.

Az ovoda gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatai — esélyegyenloség
biztositasa

o Eldsegiteni a HHH-s, a veszélyeztetett és a HH—s helyzetli gyermekek
ovodaba keriilését: egyenld hozzaférés biztositasa, tamogatd Iépések,
szolgaltatasok tervezése és megvalositdsa, melyek csokkentik meglévd
hatranyaikat, javitjak iskolai sikerességiiket.
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A szililok tajékoztatasa az Ovodaztatdsi tdmogatas igénylésérdl, a
jogosultsag kritériumair6l, a gyermekiik évodaba jarattatdsanak szigoru
eléirasairol.

e Ervényesiteni a diszkriminaciomentességet, a szegregacidmentességet és a

e A problémakat, a HHH és HH okozta tlineteket, az okokat felismerni, és
ha sziikséges, szakember segitségét kérni.

e Rendszeres 6vodalatogatast figyelemmel kisérni.

e Rendszeres csaladlatogatas végzése.

e A csaladok szocialis és anyagi helyzetének figyelembe vételével, a
kiilonbdzo tamogatasokhoz vald hozzajutast eldsegiteni.

e Ha a gyermek veszélyeztetettségének megakadalyozasa érdekében tett
ovodai intézkedési lehetdségek kimeriiltek, a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudjuk megsziintetni, vagy a
gyermekko6zosség védelme érdekében indokolt, fel kell venni a kapcsolatot
az illetékes szervekkel. Intézkedést kérni azokt6l a szakemberektol
(gyermekjoléti szolgalat, csaladsegitd szolgalat, védond, orvos, jegyzo)
akik illetékesek a gyermek problémainak megolddsaban. Ha tovabbi
intézkedésre van sziikség, az Ovoda megkeresésére a gyermekjoléti
szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi rendszer
keretel kozott milyen intézkedést tegyen. Fontos a gyermekjoléti szolgalat
esetmegbeszélésein részt venni, a kdlesonds informalas elengedhetetlen.

Az intézmény tajékoztatja a sziiloket a faliajsdgon a nevelési év elején arrdl, hogy
ki latja el a gyermekvédelmi feladatokat, illetdleg hol és mikor érhetd el ez a
személy. Kifiiggesztjiik a gyermekvédelmi feladatokat ellatd intézmények cimét,
telefonszamat.

IX. RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS
RENDJE

Az Ovodavezeté feladata az egészségligyi feliigyelet és a rendszeres orvosi
vizsgalatok megszervezése, ha a torvény igy rendelkezik, ezen beliil:

e Biztositja az egészségiigyi (orvosi, védondi,) munka feltételeit
e Gondoskodik a sziikséges 6vondi feliigyeletrdl.
e Sziikség szerint a gyermekek vizsgalatokra torténd elokészitésérol.

A kotelez6 védooltasok az dvodaban nem adhatok be.

Az 6voda miikodése soran, az ANTSZ altal elirt szabalyokat /fertStlenités,
takaritds, mosogatas/ koteles betartani.
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Az 6voda dolgozodinak kotelezd az egészségiigyi konyv, illetve a torvényben eldirt
¢s az lizemorvos altal kért vizsgalatok elvégeztetése. A dolgozd egészségiigyi
alkalmassagat a torvényben eldirt idépontokban, illetve rendkiviili esetben az
lizemorvos igazolja.

X. INTEZMENYI VEDO-, OVO ELOIRASOK. BALESET ESETEN AZ
OVODA DOLGOZOINAK TEENDOJE

Az 6voda vezetdje felelds az 6vodaban a neveldmunka egészséges €s biztonsagos
feltételeinek a megteremtéséért ¢és a gyermekbalesetek megeldzéséért. A
sziikséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitdsa allandé dvodavezetdi
feladat. Az 6vodaban alkalmazottak altalanos feladatai kozé tartozik a gyermekek
testi épségének megovasa.

Minden 6vodapedagdgus feladatat képezi, hogy a rabizott gyermekek részére az
egészseégiik, testi épségiilk megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja. €és ezek
elsajatitasarol meggy6z6djék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet
szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedést megtegye. Az
ismertetés tényét, tartalmat és idépontjat dokumentalni kell a baleseti
jegyzékonyvben.

Ezért: minden 6vodai év kezdetén, valamint kirandulasok eldtt és sziikség esetén
barmikor, minden 6vodai csoportban — a gyermekek életkorahoz és fejlettségi
szintjéhez igazodva — ismertetni kell az egészségiik és testi épségiik védelmére
vonatkozé eldirasokat, veszélyforrasokat és az elvarhaté magatartasformakat.
Abban az esetben, ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkoz6 6vodapedagdgus
kotelessége az elsdsegélynyujtas.

Ha a balesetet, vagy a veszélyforrast dajka észleli, koteles azonnal intézkedni, a
veszélyforrasra pedig az Ovodavezetd vagy helyettes figyelmét haladéktalanul
felhivni.

A gyermekbalesetekkel kapcsolatos nyilvantartdsi és jelentési kotelezettség
teljesitését az 6vodavezetd ellendrzi.

Az 6vodapedagbdgus kotelezettségei korébe tartozik az dvodan kiviil szervezett
rendezvények, kiranduldsok soran a gyermekek testi épségének meglrzése, a
balesetveszély elkeriilése, elharitasa.

A szervezett, Ovodan kiviili program sordn az Ovodapedagdégus felelés a
gyermekek testi épségéeért.

Az oOvoda altal szervezett, intézményen beliili — kiviili gyermek rendezvényen
szeszes italt arusitani, fogyasztani tilos.

Az 6voda dolgozoinak feladatai a gyermekbalesetek esetén

Az 6vodapedagdgusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
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rosszullét esetén a sziikséges intézkedéseket megtenni:

o A sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesitent,

e Ha sziikséges, orvost kell hivni, vagy azonnal mentot

e Ha a gyermek szallithatd, orvoshoz kell vinni,

e A balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telhetd moédon meg
kell sziintetni,

e A gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az o6vodavezetonek és a
munka és balesetvédelmi felelosnek.

Az els6segélynyujtaskor csak azt teheti az ovodapedagdgus, amihez ért. Ha
bizonytalan, azonnal orvost kell hivni. Az orvos megérkezésé€ig nem szabad a
gyermeket megmozditani. Minden dolgozonak kotelessége a segitségben
résztvenni.

Az 6vodaban tortént balesetet, sériilést az ovodavezetonek ki kell vizsgalni. A
vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd személyi és szervezési okokat. A
vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, mit kell tenni a baleset elkeriilése
érdekében €s a sziikséges intézkedéseket az 6vodavezetdnek tdle telhetden meg
kell tennie.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartdsi ¢és jelentési kotelezettség
teljesitését a munkavédelmi megbizott végzi.

A 3 napon tul gyogyul6 sériilést okozo gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni €s e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni.
A jegyzékonyv 1 példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, 1 példanyt at kell
adni a gyermek sziildjének. A jegyzokonyv 1 példanyat az 6voda 6rzi meg.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntart6janak. A baleset
kivizsgalasaba tliz- ¢s munkabiztonsagi feliigyelot kell bevonni.

Az 6vodai neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére,
a gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozo helyi szabalyokat a munkavédelmi
szabalyzat tartalmazza.

XI. RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO, KATASZTROFA
ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az 6voda milkddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan
elére nem lathatd eseményt, amely a neveldmunka szokasos menetét akadalyozza,
illetve az 6voda gyermekeinek és dolgozodinak biztonsagat és egészségét, valamint
az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:
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e atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, stb.),
e atliz,
e arobbantassal torténod fenyegetés

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt
kozvetlen felettesének jelenteni.

Az ovodavezetd dont a sziikséges intézkedésekrdl a hatdlyos torvények alapjan.
Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ — ben szabalyozott helyettesitési rend szerint
kell eljarni.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

az intézmény fenntartojat,

tliz esetén a tlizoltosagot,

robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

személyi sériilés esetén a mentdket,

egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az 6voda vezetdje sziikségesnek
tartja.

A veszélyeztetett épiiletet a benntartézkodod gyermekcsoportoknak a tiizriado terv
szerint kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért €s a kijelolt
teriileten torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a
gyermekek 6vodapedagdgusai a feleldsek.

A veszélyeztetett épiilet kiuritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezokre:

e az ¢piiletb6] minden gyermeknek tdvoznia kell
e a helyszint és a veszélyeztetett épiiletet az dvodavezetd hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e személy az
épiiletben.
e a gyermekeket a terem elhagydsa eldtt és a kijelolt varakozasi helyre
torténd megérkezéskor az 6vondknek meg kell szamolniuk!
A gyermekek elhelyezése a korzetileg legkdzelebb esé masik 6vodéaba torténik a
két dvodavezetd megéllapodésa alapjan.
A rendvédelmi, illetve katasztrofa elharitd szervek helyszinre érkezését kovetden
e szervek illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi
intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofa elharitd szerv
vezetdjének utasitasait az 6voda minden dolgozoja kdteles betartani!
Rendkiviili események esetén minden esetben a tlizvédelmi szabalyzat utasitasait
kovetjlik.

Bomba ¢és tizriado — Kkatasztrofavédelem alkalmaval elvégzendo
intézkedések, feladatok:

Az ovodavezeto feladatai:
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- A fenyegetettségrél tudomast szerezve az intézményvezetd, ill. a helyettese
kolompolassal, ,,BOMBARIADO” felkialtassal felhivija a dolgozok figyelmét a
veszélyre, a gyermekek biztonsaghba helyezése érdekében az ovoda teriiletének
elhagyésara.

- Egyidejlileg értesiti a rendérséget a 107-es telefonszdmon, €s megadja a
szilkkséges informaciokat. Az értesités soran kozli a nevét, beosztdsat, a
fenyegetettség tényét, modjat, az intézmény nevét.

- Ezutan utasitast ad az épiilet kiiiritésére.

- Az épiilet el6tt varja a rendOrség megérkezését.

- A rendkiviili eseményrdl a fenntartot irdsban tajékoztatja.

Az ovodapedagogusok és dajkak feladatai:

A szolgalatban 1évé valamennyi ovodapedagogus és dajka azonnali és
legfontosabb feladata, hogy a gyermekeket atkisérje, biztonsagba helyezze
elézetes megallapodas alapjan a hozza legkdzelebb esd dvodaba.

- Ertesités utan azonnal, - ha sziikséges- feloltoztetik a gyermekeket.

- A fObejaratokon, ill. a kijelolt vészkijaraton tavoznak.

- Ugyelnek a fegyelmezett magatartasra.

- A dajkak ellendrzik a csoportszobakat, mosdokat, 6ltozdket, hogy nem maradt -e
bent senki.

- Mindenki atvonul a legkdzelebbi intézménybe, a megallapodas szerint

A gyermekek biztonsigba helyezése utan a csoportban dolgozo 6vondk feladata,
hogy gondoskodjanak a gondjaikra bizott gyermekekrol és telefonon értesitsék a
sziiloket gyermekiik hollétérol.

Az intézmény teriiletére csak a renddrség eldzetes engedélye utan szabad belépni.

A Kkisegitoé dolgozok feladatai:

- Az Ovodavezetd jelzése utan azonnal értesitik a konyhat a rendkiviili
eseményrol.
- Segédkeznek a csoportokban: 6ltoztetés, épiilet elhagyas, ellendrzés

XII. I"J,NNEPEL,YEK, ,M];GEMLEKEZESEK RENDJE,
A HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

A nemzeti és egyéb iinnepekrdl a megemlékezések intézményi szinten torténnek,
melyet az érintett 6vodapedagogusok készitenek eld.
A gyermekek miisorral iinnepelnek a kovetkezd tinnepek alkalmaval:

karacsony,
Marcius 15
anyak napja,
évzaro
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A gyermeki élet hagyomanyos linnepei az dvodaban:

Tok faragés
Mikulas
Karacsony
farsang

hasvét
gyermeknap
Jatszohazak
Sportdélutanok
Juniorka Nap

Megiinneplésiiket az éves munkaterv tartalmazza.

Csoporton beliil: - k6z0s ilinneplés torténik
e agyermekek sziiletésnapja alkalmabol
e iskolaba IépOk bucstztatasa

Népi hagyomanyok &polasa:
e jeles napokhoz kapcsolodo szokasok apolasa
e Marton nap
e lLuca nap
e Advent
e tavasz koszontése

Természettel kapcsolatos tinnepek:
e Fold - Viz Napja
e Madarak és Fak Napja
Kirandulasok, sétak, szinhdzlatogatas, sport napok szervezés

XIII. GAZDALKODASSAL KAPCSOLATOS SZABALYOZAS
Az 6voda részben 6nallo gazdalkodasi jogkdrrel rendelkezik
Az ¢lelmezés vezetd munkajat az Ovodavezetd, ill. helyettese iranyitja és
ellenérzi. Az élelmezés vezeté a miikddéssel Osszefliggd gazdalkodasi és
pénziigyi feladatokat latja el. Teljes feleldsséggel tartozik a rabizott gazdalkodasi

¢és pénziigyi feladatokért.
Az 6vodaban alairasi jogkorrel rendelkeznek

e az 6vodavezetd
e az 6vodavezetd helyettes
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Az élelmezésvezeto gazdalkodassal kapcsolatos feladata

o felelés az intézmény gazdasagi, pénziigyi feladatok ellatasaért,
bonyolitasaért,

o felelés a  koltségvetés ¢és a  gazdalkodassal  kapcsolatos
adatszolgaltatasok helyességéért,

e gondoskodik a kifizetések idoben torténd teljesitésérél, az add és
tarsadalombiztositasi kotelezettségek teljesitésérol,

e gondoskodik arrdl, hogy az 6voda gazdalkodasa a fenntart6 altal
jovahagyott koltségvetés keretein beliil torténjen,

o A gyermekek élelmezésével kapcsolatos gazdalkodasi, szervezési,
iranyitasi, adminisztracios feladatok ellatasa

o A részletes feladatokat ¢és felelosségi kort a munkakori leirds
tartalmazza.

Az 6vodavezetd az Ovodavezetd helyettes, az €lelmezés vezetd részére tovabbi
allando és eseti feladatokat is megallapithat.

XIV. AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGA
Pedagogiai program, SZMSZ, Hazirend

Az intézmény miikodését biztositd dokumentumok egy példanyat az 6vodavezetd
irodajaban helyeztiik el.

A Hazirendet a sziilokkel ismertetni kell, a felvett gyermekek sziilei
alairasukkal igazoljak, hogy tudomasul vették a Hazirendben foglaltakat.

A sziilok részére a dokumentumokhoz valé hozzaférés biztositott. A pedagogiai
program ¢s a hazirend a helyben szokdsos modon biztositott. Az 6voda
dokumentumai a sziilok szamara szdmara hozzaférhetd az 6vodavezetdi irodaban.
A megfeleld tédjékoztatds érdekében a sziildi értekezleten, fogadddran, napi
talalkozasok, beszélgetések, csalddlatogatdsok alkalméaval valamennyi sziildt
megilleti a korrekt felvilagositas.

A dokumentumok tartalmardl informaciot nyajt az 6vodavezetd, az dvodavezetd
helyettesek €s a csoportot vezetd dvodapedagdgusok.

XV. ZARORENDELKEZESEK

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot az 6voda nevel6testiilete fogadja el.

A hatalyba 1épés napja az SZMSZ jovahagyasanak napja.

A hatélyba lépett Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni az
6voda azon dolgozoival, akik nem tagjai a neveldtestiiletnek, valamint azokkal,
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akik kapcsolatba keriilnek az o6vodaval és meghatdrozott korben hasznaljak
helyiségeit.

Az SZMSZ — ben foglalt rendelkezések megtartdsa az Ovoda valamennyi
alkalmazottjara kotelez6, megszegése esetén az oOvodavezetdé munkaltatoi
jogkorében intézkedhet.

Az SZMSZ — ben foglaltakrol a sziiloket is tajékoztatni kell.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasat kezdeményezheti:

a fenntarto,

a nevelOtestiilet,

az Ovodavezeto,
jogszabalyi kotelezettség

A fenti SZMSZ a modositasokkal egybeszerkesztett szabalyzatot tartalmazza.

Az SZMSZ a jovahagyas napjan Iép hatdlyba és hatarozatlan idére szol. A
hatalybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az 6voda el6z6 SZMSZ-e.

Tata, 2019. 08.26

Izsaki Gabriella

ZARADEK

1. Véleményezte, elfogadta: az 6voda neveldtestiilete
hatarozatszam: 5/2019
(jegyzOkonyv mellékelve)

2A sziil6i kor élt véleményezési jogaval.
2019.08.26

3.A Juniorka Alapitvany Kuratériuma jovahagyta
Hatarozatszam:2/2019

Tata, 2019. 08.26.
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Készitette:
ovodavezetd

VElemenyezte:

sziil61 kor képviseldje
Elfogadta:

neveldtestiilet képviseldje

Jovahagyta:

fenntart6 képviseldje
Kelt: Tata, 2019.09.01........cccvviiiiiiiieee

ph.
ovodavezetd
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Mellékletek
Munkakori leiras mintak

MUNKAKORI LEIRASA (OVODAVEZETO)

A munkavallalé neve:

Munkakore:

A munkahely neve, cime:

Kinevez6 és a munkaltatéi jogkor gyakorloja:
Kinevezés modja:

Kinevezés idotartama:

Munkaltatéi jogkor gyakorloja:

Munkaideje: 40 ora/hét

Kotelezo oraszama: 10 ora/hét

Besorolasa:

Helyettesitéje: 6vodavezet6-helyettes és az 6vodavezet6-helyettes tavollétében és az SZMSZ-ben
kijelolt személy

Jarandésaga:
Bér
Alapbér:

Vezet6i potlék:
Osszesen:

Egyeéb juttatds

e Kedvezményes intézményi étkezés

Szabadsag:

Alapszabadsag:
Potszabadsag:
Osszesen:

A szabadsag felhasznalasaval, illetve a tidvolmaradassal kapcsolatos szabalyok:

e Eves szabadsagolasi iitemterv elkészitése februar végéig.

e A szabadsag igénylése: irasban, a szabadsig tervezett megkezdése el6tt 15 nappal, kivéve
rendkiviili esetben.

e Az éves szabadsidgb6l a Kuratérium Elndke munkahelyi érdekre hivatkozva 15 napot
visszarendelhet.

e Tévolmaradas, hidnyzas esetén a munkaidé megkezdése eldtt minimum két 6raval értesiteni
kell a munkaltatot

A munkavillal6 munkateriilete a szervezeten beliil: az 6voda székhelye
A munkakér betdltéséhez sziikséges iskolai végzettség: 6vonoképzo foiskola és szakvizsga.

A szakmai fejlédést segitd Onképzés, tovabbképzési, tovabbtanulasi elvarasok: 2014-ben
szakvizsgazott. Szakmai fejlodése érdekében Onképzéssel bovitse a munkakor ellatasahoz
sziikséges tudasat.
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A munkakorbdl és betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

Az 6voda egyszemélyi felelOsségli vezetdjeként tevékenységével felel6s az intézmény
szakszerl és torvényes miikodtetéséért.

Képviseli a gyerekek, a sziilok, a munkatarsak és a fenntarto érdekeit.

Kozremiikodik a fenntartoi dontések elokészitésében.

Végrehajtja a kuratorium altal meghatarozott feladatokat.

A munkakér célja:

Az intézmény munkajanak szervezése, iranyitasa, képviselete. A nevelomunka személyi, targyi és
szervezeti feltételeinek biztositasa. Pedagogiai-szakmai, taniigy-igazgatasi, munkaltatoi-
személyzeti, gazdasagi-adminisztrativ feladatok ellatasa, megszervezése, ellendrzése, értékelése. A
torvényi eldirasoknak megfelelé miikodés, miikodtetés biztositasa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

A kotelezd oraszamon belill (heti 10 dra): sziikség esetén 6vonok helyettesitése
gyerekcsoportban, egyéni fejlesztés, kirandulasok kisérése, stb.

Tovabbi munkaidd (heti 34 o¢ra) kitoltése alatt: pedagodgiai-szakmai, taniigy-igazgatasi,
munkaltatoéi-humanpolitikai, gazdasagi-adminisztrativ feladatok.

Pedagdgiai-szakmai feladatok

El6késziti az 6voda nevelési programjanak kialakitasat. Nevelotestiileti dontésre eldterjeszti a
program tervezetét. Elfogadtatasa utan biztositja a sziil6i szervezet véleményezési jogat, és
kezdeményezi jovahagyasat a fenntartonal. Folyamatosan ellendrzi a program megvaldsulasat,
bevalasat, amennyiben sziikséges, kezdeményezi a program modositasat.

Koordinalja, ellendrzi a mindségiranyitasi tevékenységet

Kialakitja a teljesitményértékelés szempontjait.

Ellenérzi az egyenld banasmod elvének érvényesiilését.

Megszervezi, valamint ellendrzi a tehetséggondozast, a részképességekben lemaradt, illetve a
specialis nevelést igényld gyerekek differencialt gondozasat, fejlesztését.

Elkésziti az éves munkatervet, és azt elfogadtatja a nevelGtestiilettel.

El6késziti, igény szerint aktualizalja a szervezeti és miikodési szabalyzat tervezetét, vitara
bocsatja, és elfogadtatja.

Eléterjeszti a hazirend tervezetét, gondoskodik annak megvitatasarol (nevel6testiilet, sziiléi
szervezet el6tt) és annak egyetértéssel torténd elfogadasarodl. Jol lathato helyen kifiiggeszti, és
valamennyi sziil6hoz egy példanyt eljuttat.

A nevel6testiilet véleményét figyelembe véve megszervezi az 6vodai csoportokat.
Osszehangolja és jovahagyja a csoportok heti- és napirendjét.

Elkésziti a feladatellatasi tervet.

Tamogatja és 6sztonzi a pedagdgusok tervszerii és folyamatos 6nképzését.

Elésegiti az 0jit6 szandéku, korszerii pedagdgiai torekvések kibontakoztatasat.

Ellen6rzi az intézményben folyo pedagdgiai munkat, és rendszeresen értékeli annak
szinvonalat, eredményességét, hatékonysagat.

Folyamatosan aktualizélja és ellenérzi az dvodai dokumentumok érvényességét, torvényi
megfelelését. Gondoskodik arrol, hogy az érintettek ismerjék ezek tartalmat.

Taniigy-igazgatdasi feladatok

Megszervezi a gyerekek ovodai felvételét. Felvételi és el6jegyzési naplot vezet.
Naprakészen vezeti az 6voda torzskonyvét.

Elkésziti az éves statisztikat és annak modositésait.

Folyamatosan informalja a fenntartot a gyereklétszam alakuldsarol.

A gyermekek nevelésével kapcsolatos, jogszabaly altal eldirt feladatoknak eleget tesz.
Biztositja a gyerekek rendszeres egészségligyi vizsgalatat.
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Gondoskodik a sziildi és a nevelGtestiileti értekezletekrol, biztositja az intézményen beliili
informacidaramlast.

Felméri az ingyenes étkezési téritési dijra raszoruld csaladok szamat. A sziil6k keresete és a
fenntarto el6irasai alapjan kiilon fizetési kedvezményt adhat az arra raszorul6 csaladoknak.
Mindezekrdl naprakész nyilvantartast vezet.

Ellenérzi a csoportnaplok, a felvételi és mulasztasi naplok vezetését és azok tartalmat.
Intézkedéseket tesz a tankdtelezettség teljesitésére.

Ellatja az igazolatlan hianyzasokra vonatkozo teendoit.

Javaslatot tesz az 6voda nyari és téli sziineteltetésére, a nevelés nélkiili munkanapok
idopontjara, tartalmara, megszervezésére.

Megszervezi és ellendrzi az intézményben folyd gyermekvédelmi munka ellatasat.

Munkaltatoi-humanpolitikai feladatok

Elkésziti az 6vodai munkaerd-gazdalkodasi tervét, megszervezi a betoltetlen allashelyek
A jogszabalyban eléirt modon kinevezi az 6voda munkatéarsait, gyakorolja felettiik a
munkaltatoi jogkort, eleget tesz a bejelentési kotelezettségének.

Az atsorolasokrol idében gondoskodik.

Biztositja a torvényben el6irt juttatisok kiadasat.

Ellenérzi a jelenléti ivek vezetését

Vezeti a munkavallal6i nyilvantartast. A rendelkezésére allo adatokat és informaciokat az
adatvédelmi torvény rendelkezései szerint megorzi.

Elkésziti a munkakori leirasokat.

Szabadsag-nyilvantartast vezet.

Ellenérzi a pedagdgusok munkajat, melyet a dolgozoval is ismertet.

Gondoskodik a munkafegyelem és a torvényesség megtartasarol, a munkaviszonyat vétkesen
megszegd dolgozo torvényes felelGsségre vonasarol.

Biztositja €s ellen6rzi a munkavédelmi és a tlizvédelmi szabalyok betartasat.

Lefolytatja az alkalmazottak foglalkozasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo
dontéseknél a jogszabaly altal eldirt egyeztetéseket.

Gazdasagi-adminisztrativ feladatok

Szervezi az 6voda ligyviteli munkajat a mindenkor érvényes jogszabalyok szerint.

Az iratkezelési szabalyzatban meghatarozottak szerint kezeli az iratokat. Elrendeli és ellenérzi
az iratok selejtezését.

Az intézménybe érkez0 ligyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik, és gondoskodik
az iktatasukrol.

Biztositja a pontos adatszolgaltatast.

A hivatalos ligyintézési hataridon beliil valaszol a hozza beérkezett, gyermekeket, sziiloket és
a kozalkalmazottakat érint6 kérdésekre.

Felelds az intézmény koltségvetésének tervezéséért, végrehajtasaért, betartasaért. Felel az
ezzel Osszefliggd beszamolok, mérlegek valds tartalmaért.

Biztositja a gyerekek szamara a tiszta, esztétikus kornyezetet. Ennek érdekében kiilonb6zo
eszkozoket vasarol, valamint megszervezi és iranyitja a napi takaritast, fertdtlenitést és a
sziikséges nagytakaritasokat.

Betartja a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét.

Felel az atutalési, utalvanyozasi, készletgazdalkodasi, leltarozasi, selejtezési, pénzkezelési,
vagyonvédelmi szabalyzatokban foglaltak betartasaért.

Ellendrzi a vagyon-, alldeszkdz-, munkaruha-, étkezési nyilvantartasok vezetését.

Feladata az intézmény koltségvetésének ismeretében a takarékos gazdalkodas, az intézményi
vagyon Orzése, védelme.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

Vezet6i feladatainak ellatasa kozben kozvetlen munkakapcsolatban kell allnia
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e az ovodavezetd-helyettessel (szakmai, gazdasagi; a munka és felelosség megosztasarol a
helyettesek részére kiilon munkakari leirasban kell rendelkeznie),

e valamennyi pedagogussal,

e apedagogiai munkat segité dajkakkal,

e napi szinten az élelmezésvezetdvel

Az dvodavezet6 szoros kapcsolatot tart fenn:

e Ovodan beliil: A sziilékkel, a szakmai munkakdzosségekkel, a mindségiranyitasi csoporttal és
az érdekvédelmi szervezetekkel.

e Ovodan kiviil: A fenntarto illetékes vezetéjével. Tata varos Onkormanyzatanak Human és
Ugyrendi bizottsagaval, a Human Iroda vezetdjével, oktatasi referensével. A varosban 1évo
nevelési-oktatasi tarsintézményekkel.

Informacidszolgaltatasi kotelezettsége:

e Feladata az informacidaramlas biztositasa a sziilok, a fenntartd és a nevelbtestiilet felé.
o Kovetnie kell a palyazati kiirasokat, fel kell kutatnia a lehetséges forrasokat.
A dolgoz6 kompetenciai:

Az dvodavezetd kizarolagos kompetenciaja és egyszemélyes felelGssége

e a gyermekfelvétel,

e amunkaviszony-létesités, -megsziintetés, valamint

e azintézmény koltségvetésén beliili gazdalkodas (példaul munkaerd-gazdalkodas, jutalmazas,
beruhazas, eszkdzvasarlas stb.).

Az intézményvezetd dontése alapjan a fenti kompetenciak a vezetohelyettesre atruhazhatoak, de
ezt irasban kell rogziteni.

A munkakori leiras modositasanak jogat a munkaltato fenntartja.

Nyilatkozat

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Egyben Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt

értékekért anyagi és biintetdjogi felelésséggel tartozom. A munkam soran hasznalt
targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Datum: Tata, ...

P.H.

Munkaltatd munkavallalo
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AZ OVODAVEZETO-HELYETTES MUNKAKORI LEIRASA

Megjegyzés: Az altalanos részt elegendo az 6vondi munkakori leirasban rogziteni, itt csak a vezetoi

feladatmegosztast kell szabalyozni.

A munkavallal6 neve:

Munkakore:

Kinevezés médja:

Kinevezés idotartama:

Munkaltatéi jogkor gyakorloja:
Munkaideje: 40 ora/hét

Kotelez6 oraszama: 24 ora/hét

Helyettesitoje: az SZMSZ-ben kijeldlt tigyvivo

Jarandésaga: vezetShelyettesi potlék:

A munkakorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

Vezetohelyettesként felelGsséget érez az intézmény szakszer(i és torvényes mikodtetéséért.

Segiti és tamogatja a vezetd munkajat a gyerekek, a sziilok, a munkatarsak és a fenntartod
elvarasait figyelembe véve.

A munkamegosztas szerinti feladatait maradéktalanul ellatja.

Tiszteletben tartja a kizarolagosan a vezetd kompetenciajaba tartozo feladatokat (példaul
munkaerd-gazdalkodas, bérmaradvany-felosztas, jutalmazas, beruhdzas, eszkdzvasarlas).

A munkakér célja:

Az intézményvezetd tavollétében képviseli az 6vodat.

Segiti az intézmény miikodtetését és a vezetd munkajat.

A munkamegosztas szerint ellatja a rabizott pedagogiai-szakmai, taniigy-igazgatasi,
munkaltatoi, gazdasagi-adminisztrativ feladatokat.

Részt vesz a belso ellendrzés feladataiban.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, f6bb tevékenységek tételes felsorolasa:

A kotelez6 oraszamon beliil (heti 24 6ra): az 6vodapedagogusi feladatok ellatasa a
gyerekcsoportban.

A tovabbi munkaid6 (heti 16 6ras) kitoltése alatt alapvetd feladatok: pedagdgiai-szakmai,
taniligy-igazgatasi feladatok, munkaltatoi-humanpolitikai, gazdasagi-adminisztrativ feladatok.

Pedagdgiai-szakmai feladatok

Aktivan részt vesz az 6voda nevelési programjanak kialakitasaban, s eldsegiti annak
megvaldsulasat. Javaslatot tesz a modositasra, amennyiben sziikségesnek érzi.

Segiti a palyakezdd, illetve az 0j kolléga szakmai tajékoztatasat.

Az dvoda rendezvényeinek elokészitésében tevékenyen részt vesz.

Ellenérzi az intézményi mindségiranyitasi program megvalositasat a dajka munkakor
tekintetében.

Ellendrzi az egyenld bandsmad elvének érvényesiilését, segitve a vezeté munkajat.
Osztonzi a pedagdgusok tervszerii és folyamatos dnképzését.

Elosegiti az 0jit6 szandéku, korszerti pedagogiai torekvések kibontakoztatasat.
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Figyelemmel kiséri az intézményben folyd pedagogiai munkat, és rendszeresen értékeli annak
szinvonalat, eredményességét és hatékonysagat.

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

Taniigy-igazgatasi feladatok

Adatok kigylijtésével segiti az éves statisztika elkészitését.

A vezetd tavollétében informalja a fenntartot a gyereklétszam alakulasarol.

Biztositja az intézményen beliili informaciéaramlast.

Koveti és adminisztralja az ingyenes, az 50%-os €és a 100%-os téritési dijra raszoruld csaladok
szamat. A statisztika szamara (kihasznaltsag) Gsszesiti a csoportnaplok adatait, havi szinten
nyilvantartast vezet a gyerekek hianyzasarol.

Vezet6i kérésre ellendrzi a csoportnaplok, a felvételi €s mulasztasi naplok vezetését és azok
tartalmat.

Javaslatot tesz arra, hogy az 6voda nevelés nélkiili munkanapjain milyen pedagogiai tartalma
eldadast, foglalkozast szervezzenek.

Figyelemmel kiséri az intézményben folyé gyermekvédelmi munka ellatasat.

A balesetvédelmi szabalyok betartasat folyamatosan ellendrzi, és a hidnyossagokat azonnal
jelzi a vezetének.

Kapcsolatot tart a sziil6i munkako6zosséggel, évente egy alkalommal 6sszehivja dket.

Munkdltatoi-humanpolitikai feladatok

Naprakészen vezeti a szabadsag-nyilvantartast, és elkésziti a szabadsagolasi litemtervet.
Elkésziti a dolgozok munkabeosztasat, ligyeleti rendjét, és nyomon kdveti ezek betartasat.
Megszervezi és ellendrzi a dajkak napi munkajat.

Megszervezi a hianyz6 dolgozok helyettesitését, és errdl tajékoztatja a vezetot.

Ellendrzi a jelenléti ivet, a helyettesités, a tulora és a délutani potiek helyességét.

A dolgozdok munkavégzése soran tapasztalt, kozérdeki, pozitiv, illetve negativ észrevételeirdl
tajékoztatja az 6voda vezetGjét.

Javaslatot tesz a jutalmazas elbiralasara, a keresetkiegészités elosztasara és a kitiintetésekre.
Segiti a palyakezdd, illetve az 0] kolléga beilleszkedését.

A kollektivan beliil elésegiti a munkafegyelem és a térvényesség megtartasat, a
munkaviszonyat vétkesen megszegd dolgozo térvényes feleldsségre vonasat.

Személyes példajaval segiti a jo munkahelyi légkor kialakitasat.

Gazdasagi-adminisztrativ feladatok

Alkalomszeriien ellendrzi a befizetéseket. Idonként besegit a téritési dij beszedésébe.

A vezetd hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgaltatast. Az intézménybe
érkez0 tigyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik.

Részt vesz az dvoda szamara sziikséges kiilonb6z6 eszkozok vasarlasaban.

Javaslatot tesz a sziikséges javitasokra, felujitdsokra, beszerzésekre.

Betartja a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét.

Feladata, az intézmény koltségvetésének ismeretében, a takarékos gazdalkodas, az intézményi
vagyon Orzése, védelme.
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Kapcsolattartasi kotelezettsége:

Kozvetlen, napi munkakapcsolatot tart fenn

e az ovodavezetdvel (szakmai, gazdasagi témakban),

e valamennyi pedagogussal,

e apedagogiai munkat segité dajkakkal.

Indokolt esetben, a vezetd tavollétében, telefonon tartja a kapcsolatot.

Kapcsolatban van tovabba az 6vodai sziil6i kozosséggel (6vodaszék vagy SZMK).

Datum: ...

P. H.

ovodavezetd munkavallalo
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Az 6vodapedagogusok munkakori leirasa

A munkavallal6 neve:

Munkakore:

A munkahely neve, cime:

Kinevez6 és a munkaltatoi jogkor gyakorloja:
Munkaideje: 40 ora/hét

Kotelezo oraszama: 32 ora/hét

Besorolasa:

Helyettesitoje: csoportos valtotarsa
Jarandésaga:

Ber

Alapbér:1

Potlék:

Egyéb:

Osszesen:

Egyeéb ber jellegii juttatas

étkezési tamogatas
utazasikoltség-hozzajarulas

Szabadsag:

Alapszabadsag:

Potszabadsag:

Gyereknap:

Osszesen:

A munkavillalé6 munkateriilete a szervezeten beliil:

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség:

A munkakorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

Képes a gyerekkel és sziileivel szemben egyiitt érz6, odafigyeld, egylittmi{ikodé magatartast
tanusitani.

Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott sem
sérti meg.

Tudatosan alkalmazza az egyenld banasmaod elvét.

Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.

Ovodai munkaja soran biztositja a vilagnézeti és a politikai semlegességet.

A pedagogusetika, a tarsadalmi normak altalanos szabalyait munkahelyén, valamint a
maganéletében is betartja.

A munkakér célja:
A csaladi nevelés kiegészitése. Az 6vodaskoru gyerekek testi-lelki-szellemi gondozasa, nevelése,
fejlesztése, oktatasa

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, f6bb tevékenységek tételes felsorolasa:

A kotelezd oraszamon beliil (heti 32 6ra): pedagogiai-szakmai feladatok, taniigy-igazgatasi,
adminisztrativ teenddk

Pedagdgiai-szakmai feladatok (a koznevelés torvény)

e Az 6vond gondozdi, illetve pedagdgiai munkajat 6nalldan, teljes korti feleldsséggel latja
el, melyre irdsban, tervszertien is felkésziil.

e  Tudésanak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik a gyerekekkel,
annak tudatdban, hogy modell, minta, esetleg példakép szdmukra.

o Kotelezd oraszamat kizaroan a gyerekek kozott tolti el. Ezen id6 alatt feladata a rabizott
gyerekek testi-lelki gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatasa, életkoruk és egyéni
fejlettségi szintjiik figyelembevételével.
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o  Felelds a rabizott gyerekek testi épségének megdrzéséért. Ennek érdekében csoportjat
egyetlen pillanatra sem hagyja feliigyelet nélkiil.

e Koriiltekintéen gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérodl (csoportszoba,
udvar, utcai séta, kirandulas). Baleset esetén az SZMSZ eléirasainak megfelelden jar el.

e Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes 1égkort a gyermekcsoportban.

e Megszervezi és megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely,
1d6, eszkdz). A jatékido rovasara nem szervez mas tevékenységet.

e Tanév elején felméri a csoportjaba tartozé gyerekek neveltségi és fejlettségi szintjét. Eves
pedagogiai munkajat ehhez viszonyitva tervezi, szervezi, bonyolitja.

o Differencialt neveléssel, oktatassal gondoskodik arrdl, hogy valamennyi gyermek a
sziikségleteinek ¢és az értelmi képességeinek megfeleldé banasmodot, fejlesztést kapjon.

e A gyermekek fejlddését nyomon koveti, meghatarozott idészakonként ezt irasban is
rogziti. Tapasztalatairol tajékoztatja valtotarsat, valamint az 6voda vezetdjét és az Erintett
gyerek sziileit (annak érzékenységét figyelembe véve). Amennyiben indokolt, tanacsot,
segitséget kér az dvodavezet6tdl, a gyermekvédelmi feleldstdl vagy a csaladsegit6tol.

Taniigy-igazgatasi, adminisztrativ teendck

e Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak tartalmat ismeri, annak elveit munkaja
soran betartja.

e A helyi nevelési program €és az éves pedagogiai munkaterv elkészitésében, esetleges
modositasaban aktivan részt vesz, mint a nevel6testiilet tagja. Ezek tartalmat jol ismeri,
azonosul vele, és megvalodsitasat magara nézve kotelezének tekinti.

e A szervezeti és miikddési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az 6voda hézirendjében
megfogalmazottakat betartja, €s betartatja a vele kapcsolatban allo gyerekekkel és azok
sziileivel.

e Hivatasabdl eredd kotelessége a rendszeres szakmai 6nképzés, a megujulas, a
miiveltségbeli fejlodés. Ennek érdekében folyamatosan képezze magat.

e Evente legalabb kétszer sziili értekezletet szervez.

e Nyomon kdveti a gyerekek hianyzasat, naprakészen vezeti a mulasztasi naplot.

e Az igazolatlan hianyzasrdl, illetve a nagycsoportos foglalkozasok rendszeres
elmulasztasarol haladéktalanul tajékoztatja az intézmény vezetdjét.

e  Sziikség szerint, kérésre pedagdgiai szakvéleményt ir (a nevelési tanacsado, szakértoi
vagy rehabilitacios bizottsag, birosag szamara; gyermekelhelyezés ligyében).

o Kozremikodik a gyerekek egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésében.

e Az ¢érintettekkel (neveldtars, sziil6, ovodavezetd, fejlesztépedagogus, pszichologus,
logopédus, gyerekorvos stb.) tortént egyeztetés alapjan szakvéleményt ad a tankoteles
gyerekekrol.

e Tajékoztatja a sziiloket az iskolaba valo beiratas szabalyairol, feltételeirdl.

e Naprakészen vezeti a nevelGtestiilet altal elfogadott csoportnaplot: hetirend, napirend,
csoportos szokasrend, nevelési terv (harom hdnapos bontasban), heti iitemterv szintjén,
jaték, mozgés, foglalkozasok tagolasban.

e Evente legalabb kétszer kitolti a ,, fejlettségmérd lapot”, mely a gyerek aktualis fejlettségi
allapotat tiikrozi. Ennek alapjan késziti el a gyerek fejlesztési tervét.

Altalanos szabalyok (a Kjt., Kt. elirasai alapjan):
A szabadsag felhaszndlasaval, illetve a tavolmaraddssal kapcsolatos eldirasok

A szabadsag kiadasanak idépontjat a dolgozo meghallgatasa utan a munkaltatd hatarozza meg.
Az alapszabadsag egynegyedét (5 nap) — a munkaviszony els6 harom honapjat kivéve — a
munkavallal6 kérésének megfelel6 iddpontban kell kiadnia a vezetének. A dolgozonak az erre
vonatkoz6 igényét 15 nappal eldbb kell bejelentenie irasban, kivéve rendkiviili esetben.

A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.
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A munkaltaté a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, de a munkaval
toltott id6 a szabadsagba nem szamit bele.

Szorgalmi id6 alatt pedagogus esetében Gsszefiiggden csak néhany nap kiadasa lehetséges, a
vezetd mérlegelése alapjan.

Varatlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése el6tt minimum két oraval jelezni kell
az ovodavezetdnek, illetve a helyettesnek.

A pedagogiai munkaval kapcsolatos egyéb eldirasok

A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezért szigortian tilos a testi fenyités, a
lelki terror (megfélemlités, megalazas, csoport el6tti megszégyenités), étel elfogyasztasara
vald kényszerités, levegOztetés vagy étel elvonasa, a jatékido lerdviditése biintetésbol vagy
rossz szervezés miatt (példaul felesleges sorakoztatas, varakoztatas, videoztatas).

A gyerekeket felnott feliigyelete nélkiil hagyni tilos. Dajkara, illetve mas, 18 évnél iddsebb
személyre bizni 6ket csak rovid idére, csak indokolt esetben, a vezet6 engedélyével lehet.
Amennyiben a szolgalati id6 alatt barmilyen baleset torténik az 6vond tavollétében, a
felel6sség valtozatlanul 6t terheli. Dadus, szakképzetlen ndvendék, sziild ilyen esetben nem
vonhato felelésségre.

A pedagogus a tudomasara jutott hivatali titkokat kételes megdrizni. Ebbe a korbe tartoznak
az intézmény miikodésével 6sszefiiggd belsd problémak, az dvoda szempontjabol beliigynek
szamito témak, szakmai vagy munkaiigyi vitak.

A gyerekekkel kapcsolatos bizalmas informacioknak tekintendé kérdésekben (a gyerek
egészségiigyi allapota, fejlettségi szintje, szocialis helyzete, csaladjanak sajatsagos
problémaja) illetéktelen személyeket (dajka, masik sziil6) tilos tajékoztatni.

Egyéb

A kotelezo oraszam letoltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizardlag csak vezet6i
engedéllyel lehet.

A kotelezo oraszam letoltése alatt maganiigyben csak a neveldmunka zavarasa nélkiil, a
legsziikségesebb esetben hasznalja a telefont, 12 és 1 ora kozott.

A mobiltelefon hasznalata a gyerekekkel valo egyiittlét alatt, a csoportszobaban, illetve az
udvaron nem megengedett, ilyenkor a késziiléket kikapcsolt allapotban kell tartani. Az
6lelkez6 id6ben, amikor a valtotars is ott van, lehet megnézni az esetleges iizeneteket. Rovid
(1-2 perces) maganbeszélgetésre is ekkor keriilhet sor, de ebben az esetben is ki kell menni a
csoportszobabol, hogy a gyerekek ne halljak a beszélgetés tartalmat.

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

Hianyzas esetén kiilon dijazas ellenében a vezetd rendelkezése alapjan koteles a
helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat ellatni.

Munkaja soran az 6voné az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megovni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi felel0sséggel
tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat.

Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a térvényi eldirasnak megfelel6en nem lehet dohanyozni.

Egyeb feladatok a teljes munkaido (heti 8 ora) kitéltése alatt

felkésziilés a nevelési-oktatasi feladatokra (példaul tovabbképzésen valo részvétel, eszk6zok
elokészitése);

a taniligy-igazgatasi (mulasztasi naplo) és pedagogiai (csoportnaplo, fejlettségfelméro lap)
adminisztracié elvégzése;
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e csaladlatogatas;

e gyermekvédelmi feladatok ellatasa;

o sziil6i értekezletre valo felkésziilés, annak levezetése, fogadoora tartasa;

o szakmai megbeszéléseken, valamint nevel6i értekezleteken valo részvétel,

e dvodai kirandulasok, tinnepélyek, szabadidés tevékenységek elokészitése, lebonyolitasa.

A fentieken tul az 6vodavezetd eseti feladatokat adhat, kizarolag pedagogiai témaban.

A munkavallalo jogai és kotelességei (a kdznevelési torvény alapjan):

A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a

jogszabalyok szamara el6irnak, biztositanak.

Kapcsolattartasi és informacidszolgaltatasi kotelezettsége:

Kapcsolatot kell tartania

e az 6vodan beliil: az 6vodavezetével, az dvodavezetd-helyettessel, valtotarssal, csoportos
dajkaval,

e asziilokkel,

e atarsintézményekkel: iskolaval, bolcsédével, nevelési tanacsadoval.

A 6vono6 kompetenciaja:

e A helyi pedagogiai program megvaldsitasahoz sziikséges modszerek megvalasztasa

o A gyerekek fejlodését segitd tehetséggondozas, felzarkoztatas

A munkakori leirds modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a munkaltato fenntartja.
Nyilatkozat

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Egyben Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt

értékekért anyagi és biintetdjogi felel6sséggel tartozom. A munkam soran hasznalt
targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Datum: ..o

P. H.

ovodavezetd munkavallald
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A dajkak munkakori leirasa

A munkavallalé neve:

Munkakore:

A munkahely neve, cime:

Kinevez6 és a munkaltatoi jogkor gyakorloja:
Munkaideje: 40 ora/hét

Besorolasa:

Helyettesitoje: a vezeto altal kijelolt dajka
Jarandésaga:

Beér

Alapbér:

Potlék:

Egyéb:

Osszesen:

Egyéb ber jellegii juttatas

o ¢étkezési tdmogatas

e utazasikoltség-hozzajarulas

Szabadsag:

Alapszabadsag:

Potszabadsag:

Gyereknap:

Eves Osszesen:

A munkavallalé munkateriilete a szervezeten beliil:
e az dvoda helyiségei,

e  Dbejarat

e folyosok
e irodak

e udvar

e egyéb helyiségek

A munkakér betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: 8 altalanos + dajkaképzo

A munkakorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

o A gyerekekkel szemben baratsagos, kedves.

o A sziil6kkel szemben egyiitt érzd, odafigyeld, egyiittmiik6dé magatartast tanusit.

e Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott sem
sérti meg.

e Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.

e Ovodai munkéja soran betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet.

e  Példat mutat kulturalt viselkedésével, 6nmaga tisztasagaval, gondozottsagaval, apoltsagaval.

A munkakér célja:

e Az 6vodaskoru gyerekek gondozasanak segitése 6vondi irdnyitassal.

e A gyerekek kozvetlen és kozvetett kornyezetének tisztan tartasa, takaritasa az ANTSZ és a
HACCEP eléirasainak megfelelden.

o Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, f6bb tevékenységek tételes felsorolasa:
Gyerekekkel kapcsolatos feladatok

e Szorosan egylittmiikddik az 6vondkkel, segiti megvalodsitani az intézmény pedagogiai
célkitizéseit.

e Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az 6voda
egész napos neveldmunkajaban.
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Hozzajarul a gyerekek kulturalt viselkedésének és a csoport szokasrendjének
kialakitasahoz, személyes példajan keresztiil is (tiirelmes és udvarias kommunikacioval,
igényes nyelvhasznalattal).

Részt vesz a gyerekek gondozasaban. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az 6ltoztetésnél,
kézmosasnal, vécéhasznalatnal. Ameddig sziikséges, maga is magyarazza, tanitja a helyes
viselkedést (példaul 61tozkddés sorrendje, ruhak dsszehajtasa, cipdk parositasa, kulturalt
étkezés, kanalfogas, kézmosas technikaja, vécépapir hasznalata).

Ha munkaja soran balesetveszélyt észlel, kdteles elharitani, megel6zni, jelezni.

A tisztitoszereket elkiilonitve, biztonsagosan, a gyerekektol elzart helyen tarolja.
Délelétt, az ovondvel egyeztetett iddben, az étkezés s a foglalkozas segitése érdekében a
gyerekcsoportban tartézkodik (torna, festés, vagas, varras, siités).

Kiséroként segit a gyerekekre feliigyelni az utcai sétak, kinti foglalkozasok, kirandulasok
ideje alatt.

Amikor a gyerekek nem tartdzkodnak a csoportszobaban, gondoskodik az alapos
szelléztetésrol.

A megbetegedett, lazas, elkiilonitett gyerekre vigyaz, nyugtatgatja, amig az orvos vagy a
sziil6 meg nem érkezik.

A hanyas, hasmenés nyomait eltakaritja, a gyermek ruhéjat kimosva adja at a sziilknek.

A tisztasag megbrzésével, az ANTSZ elGirdsaival kapcsolatos teendbk

A gyerekek kornyezetének esztétikai rendjének érdekében naponta elvégzi a csoportszoba
és a hozza tartozo6 61tdz6, mosdok, gyermekvécek takaritasat, portalanitasat,
porszivozasat, az egészségiigyi eldirasoknak megfelelden.

Az intézmény egyéb teriileteit (bejarat, folyosok, 1épcs6haz, irodak, fejlesztészoba,
felnott vécék, mosokonyha) a tobbi dajkaval kozdsen, vezetéi munkamegosztas alapjan
tisztan tartja.

A csoportszoba névényeit apolja, sziikség szerint lemossa, atiilteti.

Az id6szakos nagytakaritas soran — évente minimum 3-szor (augusztusban, decemberben
és aprilisban) — kiilonos gonddal végzi el a fert6tlenitést, a butorok, jatékok, csempék,
csovek, ablakok, ajtok lemosasat. Amennyiben indokolt, a kiilonb6z6 részfeladatokat
(példaul ajtomosas vagy jarvany idején fert6tlenités) gyakrabban is elvégzi.

Feladata a textilidk mosasa, vasalasa, javitasa, megvarrasa (példaul fiiggonyok, kopenyek,
toriilkozok, teritdk, babaruhak).

Legalabb haromhetenként gondoskodik a gyerekek agynemiijének le- és felhuzasarol.
Jarvanyos idészakban, tetiivel valo fert6zottség idején az 6vond kérésére gyakrabban is.
Elvégzi a fektetd agyak lerakésat, felszedését. Agyazaskor tigyel arra, hogy minden
gyerek kizarolag a sajat agyaba fekiidjon.

Az agyakat bepiszkolddasuk esetén kisurolja, fertotleniti.

Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat, tobbek kozott az 6voda udvaranak takaritasat,
kertjének gondozasat, locsolasat, télen a ho eltakaritasat, a megvasarolt aruk szallitasat,
kézbesitést, hétvégi tigyeletet, valamint azokat az id6szakos feladatokat, amelyekkel az
intézményvezetd megbizza.

Etkeztetéssel kapcsolatos teenddk

Az étkeztetés lebonyolitasa utan az edényeket, evéeszkozoket, poharakat dsszegytijti,
majd a higiéniai el6irdsok szerint elmosogatja:
— A fehér edények mosogatasa harom fazisban torténik az eldtisztitas utan. Els6
fazis a zsiroldas, masodik a fertotlenités, harmadik az oblités, szaritas.
— A fekete edényeket a kijelolt mosogatoban kell elmosni.
— A zoldségek, gylimo6lesok lemosasa szintén egy erre kijeldlt mosogatoban
torténik.
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e  Mosogatas utan valamennyi mosogatot attorli, hetente egyszer kistirolja. A mosogatashoz
hasznalt eszkozoket naponta fertétleniti aztatassal vagy kifézéssel.

Altalanos szabalyok
A szabadsag felhasznalasaval, illetve a tavolmaradassal kapcsolatos eldirasok

Varatlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok), a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése elétt minimum két oraval jelezni kell
az ovodavezetdnek, illetve a helyettesnek.

A gyerekekkel kapcsolatos egyéb elbirasok

A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, &s ezért szigortan tilos a testi fenyités,
lelki terror (megfélemlités, megalazas, csoport el6tti megszégyenités), az étel elfogyasztasara
vald kényszerités, a levegdztetés és az étel megvonasa.

Sziikség szerint feliigyel a gyerekek tevékenységére. Tilos a gyerekeket felnétt feliigyelete
nélkiil hagyni. Ez vonatkozik az 61t6z6re és a mosdora is.

A gyerekekre egyediil (altatasi idoben, illetve az 6vond 2-3 perces tavolléte esetén) csak a
vezetd engedélyével vigyazhat. Az 6vond ilyen iranyu kérését figyelmen kiviil kell hagyni. A
gyerekek érdekében kdtelezo jelleggel jelezni kell az 6vodavezetonek, ha az 6vond
rendszeresen, a megengedett néhany percnél hosszabb ideig hagyja a rabizott gyerekeket a
dajkara.

A tudomasara jutott hivatali titkokat kdteles megdrizni. Ebbe a korbe tartoznak az intézmény
mitkodésével 6sszefliggd belsd problémak, az dvoda szempontjabdl beliigynek szamitod témak,
szakmai vagy munkatigyi vitak.

A gyerekekkel kapcsolatos témakban a sziiloket nem tajékoztathatja, nem informalhatja.
Amennyiben a sziil6 érdeklddik, udvariasan iranyitsa a gyerek 6vondjéhez vagy az intézmény
vezetdjehez, tavollétében a helyetteshez.

Egyéb

Munkaid¢ alatt, maganiigyben csak a neveldmunka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb
esetben hasznaljon telefont.

Hianyzas esetén, kiilon dijazas ellenében, a vezetd rendelkezése alapjan, koteles a
helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat ellatni.

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

Az ebédid6 naponta fél 6ra, mely idétartam nincs benne a napi nyolcéras munkaidében.
Amennyiben ezt valaki igénybe veszi, azt az érvényben 1év6 munka torvénykonyvének
el6irasa alapjan le kell dolgozni.

Munkaja soran az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megovni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi feleldsséggel
tartozik.

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

A gyerekek és az 6voda biztonsaga érdekében a bejarati ajtok (fobejarat, hats6 bejarat) zarva
tartasardl gondoskodik.

Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartéztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd
megkéri, hogy varakozzon az el6térben. Ezutan sz6l a keresett személynek.

Az intézmény épiiletét elhagyni kizardlag csak vezet6i engedéllyel lehet.

Az dvoda teriiletén (épiilet, udvar) a térvényi eldirasnak megfeleléen nem lehet dohanyozni.
Az dvoda zarasakor aramtalanit, és meggy6z6dik arrol, hogy az ablakok, ajtok jol be vannak
zarva. Ezutén beilizemeli a riasztot.

Az 6voda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.
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A munkavaillalé jogai és kotelességei

e Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés

e A munkafegyelem betartasa

e Jo munkahelyi légkdr alakitasa

e Az dvoda pedagogiai munkajanak, céljanak megismerése, megvaldsitasanak segitése

Kapcsolattartasi és informaciészolgaltatasi kiotelezettsége:

A dajka rendszeres kapcsolatban all az 6vodavezetovel, az 6vodavezetd-helyettessel és a csoportos
ovonokkel.

A munkakori leiras modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a vezeté fenntartja!
Nyilatkozat

A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt

értékekért anyagi és biintetdjogi felelsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt
targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiikknek megfeleléen hasznalom!

Datum: ...

P. H.

ovodavezetd munkavallald
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