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|. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat tartalma

A szervezeti és miikodési szabalyzat meghatarozza és szabalyozza a Sipos Utcai Ovoda tevékenységét,
szervezeti felépitését az intézményi miikodés belsé rendjét, a belsd és kiilsé kapcsolatokra vonatkozé
megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

Célja: az alabb megnevezett torvények és rendeletek érvényre juttatasa, az dvoda jogszerd, €s zavartalan
miikodésének biztositdsa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és pedagdgusok
kozotti kapesolat erdsitése, a mitkodés demokratikus rendjének biztositdsa.

A Szabdlyzatot az intézmény igazgatoja késziti el a nevelOtestiilet bevonasaval.

A Szabalyzat a Fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé.

3. Az SZMSZ jogszabalyi hattere

e 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol (a tovabbiakban: Nkt.)

e 2023. ¢vi LIL torvény a pedagdgusok uj életpalyajardl (a tovabbiakban: Puétv.)

e 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl (a tovabbiakban: Mt.)

e 2013. ¢évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrdl (a tovabbiakban: Ptk.)

e 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol (a tovabbiakban: Onytv.)

e 1997. évi CLIV. torvény az egészségiigyrdl (a tovabbiakban: Eiitv.)

e 229/2012. (VIII. 28.) Korm.rendelet a nemzeti kdznevelésrél szold torvény végrehajtasarol (a
tovabbiakban: Nkt. Vhr.)

e 401/2023. (VI 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j életpalydjardl szo6lé 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol (a tovabbiakban: Puétv. Vhr.)

e 419/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzés rendszerérdl

e 362/2011. (XIIL 30.) Korm.rendelet az oktatasi igazolvanyokrol

e 363/2012. (XI1.17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés alapprogramjardl (a tovabbiakban:
ONAP)

e 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet az Oktatasi Hivatalrol

e 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol (a tovabbiakban: EMMI rendelet)

e 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagégusok teljesitményértékelésérol (atovabbiakban: TER)

e 48/2012. (XIL.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézményekrdl és a pedagdgiai- szakmai szolgéltatdsokban vald
kozremiikodés feltételeirdl

e 15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérol

e 26/1997. (IX.3.) NM rendelet az iskola egészségiigyi ellatasrol

e A sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének iranyelve
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos neveles_igenyu_gyer
mekek _ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx



https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx

Gyermekvédelemmel 6sszefiiggd szabalyzok

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol (a tovabbiakban:
Gywt.)

2003. évi CXXV. torvény az egyenld banasmodrol és az esélyegyenldség elémozditasarol

A 2011. évi CCXI. torvény a csaladok védelmérol

1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tdmogatasarol

2008. évi XLVIIL torvény a gazdasagi reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl és egyes
korlatair6l

2012. évi II. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol €és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrdl

149/1997. (1X.10.) Korm.rendelet a gyamhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi
eljarasrol

331/2006. (XI1.23.) Korm. rendelet a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskorok
ellatasarol, valamint a gyamhatdsag szervezetérdl és illetékességérol

15/1998. (1V. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és mitkddésiik
feltételeirdl

Adatvédelemmel , iratkezeléssel 6sszefiiggé szabalyzok

Az Europai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a

természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérodl és az
ilyen adatok szabad aramléasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil helyezésérdl
(4ltalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

2011. évi CXIIL. torvény az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
(Info. torvény)

1995. évi LXVI. torvény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol €s a maganlevéltari anyag
védelmeérdl

2023. évi XXV. torvény a panaszokrol, a kozérdekll bejelentésekrdl, valamint a visszaélések
bejelentésével dsszefliggd szabalyokrol

2023. ¢évi CIII. torvény a digitalis allamrol és a digitalis szolgéltatasok nyujtasanak egyes
szabalyairol

451/2016. (X11. 19.) Korm. rendel et az elektronikus ligyintézés részletszabalyairol

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

305/2005. (XII.25.) Korm. rendelet a kozérdekli adatok elektronikus kozzétételére, az egységes
kozadatkeresd rendszerre, valamint a kozponti jegyz€ék adattartalméra, az adatintegraciora
vonatkozo6 részletes szabalyokrol

18/2005. (XI1.27.) IHM rendelet a kozzétételi listakon szerepld adatok kozzétételéhez sziikséges
kozzétételi mintakrol

Gazdalkodasra vonatkozo szabalyozok

2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol (a tovabbiakban: Aht.)

368/2011. (XII. 31.) Korm.rendelet az allamhaztartdsrol szolo torvény végrehajtasardl (a
tovabbiakban: Amr.)

2007. évi CLIL. torvény az egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségekrol

2015. évi LVIL. torvény az energiahatékonysagrol

370/2011. (XI1.31.) Korm.rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd
ellendrzésérol
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Munkavédelemmel, tiiz-és katasztrofavédelemmel osszefiiggo szabalyozok

1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrol

1996. évi XXXI. torvény a tiiz elleni védekezésrol, a miiszaki mentésrol és tlizoltosagrol

1999. évi XLIIL torvény a nemdohdnyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasanak egyes szabalyair6l

44/2007. (X11. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladatairol

33/1998. (V1. 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag
orvosi vizsgalatarol és véleményezeésérol

3/2002. (11.8.) SzCsM- EiM egyiitt. rend. a munkahelyek munkavédelmi kdvetelményeinek
minimalis szintjérdl

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

101/2023. (XII. 29.) BM rendelet a tlizvédelmi szabalyzatrdl, a tlizvédelmi hdzirendrdl, valamint
a tizvédelmi oktatasrol

Egyéb, a miikodéssel osszefiiggo szabalyozok

2011. évi CCIL torvény Magyarorszag cimerének és zaszlajanak hasznalatarol, valamint allami
kitlintetéseirdl

308/2004. (XI1.13.) Korm. rendelet az eurdpai zaszl6 és az eurdpai lobogo hasznalatanak részletes
szabalyairol

132/2000. (VIL 14.) Korm.rendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl

Debrecen Megyei Joga Varos Onkormanyzata Kozgytilésének 2/2018.(11.22.) énkormanyzati
rendelete Debrecen varos jelképeir6l és hasznalatuk rendjér6l, valamint a kozteriiletek és
kozépiiletek fellobogdzasarol

4. Az SZMSZ hatilya

Teriileti hatalya kiterjed:

az 6voda épiiletére

az 6voda udvarara

a nevelési idében torténd, a pedagodgiai program végrehajtdsdhoz kapcsolddd ovodan kiviili
foglalkozasokra, programokra.

Az intézmény képviselete szerinti kiilsé alkalmakra

Személyi hatalya Kkiterjed:

e az 0vodaba jaro gyermekek kozosségére
« a gyermekek sziileire, torvényes képviseldire

« az intézménnyel jogviszonyban all6 minden alkalmazottra:

e koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allokra és
e koznevelési dolgozdkra
¢ Az intézménnyel jogviszonyban nem 4llo, de az d6voda teriiletén munkat végzd, az ovodai
tevékenységek elvégzésében résztvevd személyekre, az 6voda feladatainak megvaldsitasdban

résztvevokre.



Az intézmény alkalmazottainak ismerni kell az SZM SZ-t, és a benne foglaltak kotelezé érvényiiek
mindenki szdmara. Az igazgato feladata, hogy az SZMSZ iddszerti allapotban legyen. Azokban a
kérdésekben, melyek nem keriiltek szabalyozéasra az SZMSZ-ben, a mindenkori hatalyos jogszabalyok,
eldirasok, rendelkezések, altalanos €s eseti utasitasok az iranyadoak.
Idébeli hatalya:
Az SZMSZ a fenntarté jovahagyasa utdn 1€p hatalyba a kihirdetés napjan és hatarozatlan iddre
szo0l. A hatalybalépéssel egyidejiileg hatalyon kiviil helyezddik az 6voda korabbi SZMSZ-e.
Feliilvizsgalatanak rendje:
Az SZMSZ feliilvizsgalata évenként, illetve a jogszabalyvaltozasnak megfeleléen torténik.
Tovabbi feliilvizsgalata sziikséges, amennyiben eldirja a fenntartd, a nevel6testiilet, vagy a sziilok
mindsitett tobbsége erre javaslatot tesz, az intézmény szervezeti és miikddési rendjében valtozas
torténik.
5. Az intézményi dokumentumok és nyilvanossagukkal kapcsolatos rendelkezések
Az intézmény alapdokumentumai, kotelez6 dokumentumai és egyéb szabalyzatok
A torvényes miikodést az alabbi — hatalyos jogszabdlyokkal 6sszhangban 4ll6 — alapdokumentumok és
kotelezd dokumentumok hatarozzak meg. Az 6vodaban a nevelés Pedagdgiai program szerint folyik. A

pedagdgiai program a fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé.

Miikodésre vonatkozo intézményi dokumentumok:

e Az intézmény alapito okirata (jelen szabalyzat fliggelékét képezi)

e Az intézmény Pedagogiai Programja

¢ Az intézmény Hazirendje

e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

e Eves munkaterv

e Pedagogus- tovabbképzési intézményi program

e Ovodai Torzskonyv (oviKRETA informatikai feliiletén vezetve)

e Felvételi, eléjegyzési napld (oviKRETA informatikai feliiletén vezetve)
o Felvételi és mulasztasi naplo (oviKRETA informatikai feliiletén vezetve)
e Csoportnapld (oviKRETA informatikai feliiletén vezetve)

e Fejlédést nyomon kovetd dokumentacio (oviKRETA informatikai feliiletén vezetve)
e Munkamegosztasi megallapodas (DIM)

¢ Vagyonkezelési szerzodés

Egvéb szabalyzatok

e Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat (DIM)
e Szervezeti integritast sértd események, szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

e Ajandékok elfogaddsanak rendje



e Béren kiviili juttatdsok kifizetésének szabalyzata
o Ertékelési szabalyzat

o FEtkeztetés megszervezésének szabalyzata (DIM)
e Beszerzések lebonyolitdsanak szabalyzata (DIM)
e Kikiildetési szabalyzat (DIM)

o Kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, teljesités igazolds, érvényesités, utalvanyozas
rendjének szabalyozéasa (DIM)

o Koveteléskezelési szabalyzat (DIM)

Leltarozasi szabalyzat (DIM)

Onkoltségszamitasi keretszabalyzat (DIM)

Pénzkezelési szabalyzat (DIM)

Reprezentacids kiadasok szabalyzata (DIM)

Selejtezési szabalyzat (DIM)

Szamlarend (DIM)

Szamviteli politika (DIM)

Vezetékes és mobiltelefonok hasznalatanak szabalyzata (DIM)
Gyakornoki szabalyzat

e HACCP kézikonyv

e Ugykezelési és Iratkezelési szabalyzat — irattari terv

o Kozzétételi szabalyzat

¢ Belsd kontrollrendszer kézikonyv

o Integralt kockéazatkezelés eljarasrendje

o Kozérdeki bejelentések, panaszok kezelésének eljarasrendje
e Kulcskezelési szabalyzat

e Laptop hasznalati szabalyzat

e Munkaruha szabalyzat

e Védoruha szabalyzat

e Munkaba jarés koltségtéritésének szabalyzata
e Munkavédelmi szabalyzat

e Tilizvédelmi szabalyzat

e Szabalyzat a nemdohanyzok védelmérol

Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol, SZMSZ-rol, Hazirendrol

Az intézmény nyilvanos dokumentumai hozzaférhetd elhelyezésének biztositasa, helye, rendje
valamint a tajékoztatas, megismertetés rendje a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet alapjan torténik.

Az intézmény miikodését szabalyozé alapdokumentumok (Pedagdgiai Program, SZMSZ, Hazirend) az

intézmény titkarsagi iroddjaban, helyben olvashatdk, illetve elektronikusan elérhet6k mindenki szamara

az 6voda honlapjan: www.siposovi.hu
A nevelési év els6 sziil6i értekezletén (0 gyermekek sziilei részére szervezett) az igazgato tajékoztatast

nyujt a fenti dokumentumok elérhetdségérol.


http://www.siposovi.hu/

Az 6voda hazirendje a csoportok hirdetétablajan is megtekinthetd. Az 6voda hazirendjét minden, az
intézménylinkbe beiratkozott gyermek sziildje nyomtatott formaban (irdsban) megkap a beiratkozas
alkalmaval.

Szobeli tajékoztatas az dvodaban csak az igazgatotol, tavolléte esetén az igazgatohelyettesektdl kérheto,
a veliik elozetesen egyeztetett idopontban.

Koznevelési intézményi kozzétételi lista

Intézménylink honlapjén barki szdmara személyazonositasra alkalmatlan formdban, megtekinthetévé
kell tenni az intézményi kozzétételi listat. A kozzé tett anyagok személyes adatokat nem
tartalmazhatnak. A Nevelési-oktatasi intézményi kozzétételi listat sziikség szerint, de legalabb nevelési
évenként feliil kell vizsgalni.

Igazgatoi palyazat

Az igazgatdi megbizasra benyujtott igazgatdi palyazat része a vezetési program, mely koézérdekbol

nyilvanos, amelyet helyben, a szokasos modon nyilvanossagra kell hozni.

1. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI, SZERVEZETI FELEPITESE,
MUKODESENEK RENDSZERE

1. Az intézmény meghatarozasa az alapito okirat szerint
A koltségvetési szerv megnevezése székhelye
megnevezése: Sipos Utcai Ovoda
székhelye: 4034 Debrecen, Sipos u. 6.
Tel.: 06-52-446-136, 06-52-536-158

E-mail: siposovi @gmail.com

A koltségvetési szerv alapitasaval és megsziinésével osszefiiggé rendelkezések
az alapitas datuma: 1998. 01. O1.
a hatalyos alapit6 okirat szama: OKT-205781-9/2023., kelte:2023.12.13.

A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitdsara, megsziintetésére jogosult szerv
megnevezése: Debrecen Megyei Jogu Varos Onkorményzata
székhelye: 4024 Debrecen Piac u. 20.

A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

A koltségvetési szerv iranyitd szervének
megnevezése: Debrecen Megyei Jogli Varos Onkormanyzata Kozgytilése
székhelye: 4024 Debrecen Piac u. 20.

A koltségvetési szerv fenntartdjanak

megnevezése: Debrecen Megyei Jogli Varos Onkorméanyzata


mailto:siposovi@gmail.com

székhelye: 4024 Debrecen Piac u. 20.
A koltségvetési szerv tevékenysége
A koltségvetési szerv kozfeladata:
A Magyarorszag helyi dnkormanyzatairol szold 2011. évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban:
Motv.) 13. § (1) bekezdés 6. pontjaban meghatarozott 6vodai ellatas.

A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakagazat szam szakagazat megnevezése

1 851020 Ovodai nevelés
A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

A nemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 4. § 14a. pontjanak a)
¢s 1) alpontja szerinti 6vodai nevelés, tovabba a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési
igényli gyermekek (akik a szakértdi bizottsdg szakértdi véleménye alapjan egyéb pszichés fejlédési
zavarral [sulyos tanulasi, figyelem-, vagy magatartasszabalyozasi zavarral] kiizdenek) dvodai
nevelése, az Nkt. 4. § 10. pontjdban meghatarozott gyermekfeliigyelet, valamint a gyermekek
védelmérdl €és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térvény 21/B. §-dban meghatarozott
intézményi gyermekétkeztetés.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjeldlése:

kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam
1. | 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
2. | 091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének,
ellatasdnak szakmai feladatai
3. | 091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai
4. | 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
5. | 096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

A koltségvetési szerv illetékessége, miikodesi teriilete: Debrecen Megyei Jogu Varos kozigazgatasi
teriilete.

A koltségvetési szerv szervezete és miitkodése

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje:

A pedagogusok 1) életpalydjarol szold 2023. évi LI térvény (a tovdbbiakban: Puétv.) alapjan az
igazgatd megbizdsara — ha a Puétv. eltéréen nem rendelkezik — nyilvanos palyazat alapjan keriil sor.
Az igazgatdi megbizas legfeljebb 6t évig terjedd hatarozott idére szol. Az igazgatd kinevezése,
vezetdi megbizasa, felmentése €s a vezetdi megbizdsanak visszavondsa — az Motv. 41. § (7)
bekezdése és az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény 9. § c) pontja alapjan — Debrecen
Megyei Jogi Varos Onkorményzata Kozgytilésének hataskorébe tartozik. Az igazgaté felett az egyéb
munkaltatoi jogkort az Motv. 67. § (1) bekezdésének g) pontja alapjan Debrecen Megyei Jogu Véros



Polgarmestere gyakorolja. Az igazgatd a Puétv. szerinti koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
all.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban allo személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony | jogviszonyt szabalyozoé jogszabaly

1. | koznevelési foglalkoztatotti | A pedagogusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LIL.

jogviszony torvény
2. | munkaviszony A munka térvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. térvény
3. | megbizasi jogviszony Polgari Torvénykonyvrol szo16 2013. évi V. torvény

A koznevelési intézményr e vonatkozo rendelkezések

A koznevelési intézmény

tipusa: 6voda

alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: 6vodai nevelés, a tobbi gyermekekkel egyiitt
nevelhetd sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai nevelése.

alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése:

6vodai nevelés, a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai

nevelése.
o Az 6voda a mindenkor érvényes Alapitd Okirat szerint miikodik, mely jelen szabalyzat
fiiggelékét képezi.
o Az oOvoda szakmai tekintetben 6nalld. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban

minden olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal mdas hataskorbe. A dontések
elOkészitésében, végrehajtasaban részt vesznek az 6vodapedagdgusok és a sziilok képviseldi.
. Az 6voda igazgatojanak megbizasi rendjét az Alapito Okirat tartalmazza.
. Az 6voda jogszabalyban meghatarozott nyilvantartast koteles vezetni a gyermekek és
az alkalmazottak adatairol. A nyilvantartott személyes ¢és kiilonleges adatok kezelésérdl,
tovabbitasarol, nyilvanossagra hozatalarol az o6voda Adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabalyzatarendelkezik.
Gazdalkodasaval osszefiiggo jogositvanyok:
Az 6voda a személyi juttatasok, munkaadot terheld jarulékok és szakmai tevékenységgel Osszefiiggd
specidlis kiadasok eldiranyzatai felett jogosult rendelkezni.
A pénziigyi-gazdasagi feladatokat a Debrecen Megyei Jogti Varos Onkormanyzata iranyitasa alatt 4116
gazdasagi szervezettel rendelkezé koltségvetési szerv. a Debreceni Intézménymiikodtetd Kozpont
Iszékhelye: 4026 Debrecen, Kalvin tér 2/A., torzskonyvi azonositdé szama: 813617/ (a tovabbiakban:
DIM) latja el. A munkamegosztas és a feleldsségvallalas rendjét, valamint az eldiranyzat feletti jogkor
gyakorlasanak rendjét munkamegosztasi megallapodas rogziti.
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A feladatellatasi helyenként felveheté maximalis gyermek-, tanulolétszam

feladatellatasi hely | Alapfeladat megjelolése maximalis gyermek-,
megnevezése tanuldlétszam
1 Sipos Utcai Ovoda a) o6vodai nevelés 225 16
b) a tobbi gyermekkel egyiitt | 225 fobol sajatos nevelési
nevelhetd sajatos nevelési | igényl 9 6

igényli gyermekek oOvodai

nevelése

A feladatellatast szolgalo ingatlanvagyon:

ingatlan cime ingatlan | vagyon feletti rendelkezés joga | az ingatlan funkcioja,
helyrajzi | vagy a vagyon hasznalati joga | célja
szama
1. | 4034 Debrecen, | 10131 Debrecen Megyei Jogl Varos kdznevelési feladat
Sipos u. 6. Onkormanyzataval kotott ellatasa
vagyonkezelési szerzodésben
foglaltak szerint
Az intézmény bélyegzdi és annak hasznalatara jogosultak
Az intézményi bélyegzok lenyomata és felirata:
Hosszu bélyegzd: Korbélyegzo
~ZCAl Oy
SIPOS UTC, \ VA \
Adoszim: 16730744-1.00 [= e "3
LI DGt H J"_ ) -
I\l‘"d: 'l.:: :__ l..‘
A .J--_: Tk Is
\Q' Pl s

A hivatalos iratok alairasahoz az intézmény korbélyegzdjét kell alkalmazni.

Az intézményi bélyegzok haszndlatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak:

e igazgatd

e igazgatohelyettesek

e az 6vodatitkar: munkakori leirdsdban meghatarozott ligyek intézése soran

Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzordl, annak lenyomatarol nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartas vezetéséért felelds: az intézmény dvodatitkara.
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A bélyegzOket az irodaban elzarva kell tartani. A bélyegzo kezelésére vonatkoz6 szabalyokaz az 6voda
Ugykezelési és iratkezelési szabalyzata tartalmazza.
2. Az 6voda feladat és hataskorei, gazdalkodasa, szervezeti felépitése
2.1. Az 6voda miikodése
Az intézménynél foglalkoztatottak foglalkoztatasi jogviszonya lehet koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony, melyekre a pedagdgusok 1j életpalyajarol szold 2023. évi LIL torvény az iranyado, illetve
koznevelési dolgozok esetében munkaviszony, melyre a 2012. évi I. torvény a Munka Torvénykonyvérol
szabdalyai vonatkoznak.
Az 6voda igazgatobol, nevelbtestiiletbol és egyéb személyzetbdl all. Az igazgatd a nevelGtestiilet tagja.
Az 6voda tobbi alkalmazottja tekintetében a munkaltatdi jogokat az igazgatd gyakorolja.
A munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskorok
Az egyes munkakorokhoz tartozd feladat - és hataskoroket, a hatdskorok gyakorlasanak modjat, a
kapcsolodo feleldsségi szabalyokat, az egyes munkakorok altalanos munkakori leirasait a személyre
$z616 munkakori leirdsok tartalmazzak.
A helyettesités rendjét a vezetd munkakorokre jelen szabalyzat, mig mas munkakorok esetében a
részletes helyettesités rendjét a munkakori leirasok tartalmazzak.
A munkakori leirasok altalanosan tartalmazzak:

¢ A munkahely, a munkavéllal6 és a munkakdr megnevezését.

¢ A munkaidd meghatarozasat.

e A helyettesités rendjét.

¢ A kozvetlen felettes meghatarozasat.

¢ A munkavallalo tevékenységének korét, feladatait, hatas €s jogkoreét.

¢ Az alkalmazotti tagsagra vonatkozo feladatokat, szabalyokat, jogokat.

¢ A munkakdre szerinti alap és specifikus elvarasokat.
2.2. Az 6voda gazdalkodasa
Az o6voda alapfeladatanak ellatasara a fenntartdo hasznalatba adja a 10131. helyrajzi szamon
nyilvantartott, 4034 Debrecen, Sipos utca 6. sz. ingatlant.
Az intézmény a hasznalatdba adott ingd és ingatlan vagyonnal az allamhaztartasrol szold 2011. évi
CXCV. torvény és annak végrehajtasi rendeletében, valamint az dnkormanyzat hatalyos rendel eteiben

foglaltak szerint gazdalkodik alapfeladatainak ellatasa érdekében.

Az intézmény jogi és gazdalkodasi helyzete:
Az intézmény 0nalld koltségvetési intézményként miikodd jogi személy. Az intézmény, vallalkozasi
tevékenységet nem folytat.
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A fenntart6 szerv gondoskodik az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges pénzeszk6zokrol.
A kotelezettségvallalasi €s utalvanyozasi jogkort az igazgatd sajat hataskorében gyakorolja. A fokonyvi
konyvelést a pénziigyi, gazdasdgi feladatokat a Debreceni Intézménymiikodtetd Kozpont latja el,
gondoskodik a fenntart6 altal jovahagyott intézményi koltségvetés felhasznalasarol.
Az 6voda és a DIM kozotti megéllapodas alapjan a Sipos Utcai Ovoda atveszi, modositasok nélkiil
alkalmazza (értelemszerti eltérések figyelembevételével), illetve sajat szabalyzataként kezeli a
kovetkezd szabalyzatokat:
e Beszerzések lebonyolitasanak szabalyzata
o Eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata
o Etkeztetés megszervezésének és lebonyolitasanak szabalyzata
¢ Belfoldi és kiilfoldi kikiildetések elrendelésének és lebonyolitdsanak szabalyzata
o Kotelezettségvallalds, pénziigyi ellenjegyzés, teljesitésigazolds, érvényesités, utalvanyozas
rendjének szabalyozéasa
o Koveteléskezelési szabalyzat
o Eszk6z0k és forrasok leltarozési és leltarkészitési szabalyzata
o Onkoltségszamitasi keretszabélyzat
e Pénzkezelési szabalyzat
e Reprezentécios kiadasok szabalyzata
e Felesleges vagyontargyak hasznositési, selejtezési szabalyzata
e Szamlarend
e Szamviteli politika
e Vezetékes ¢s mobiltelefonok hasznalatanak szabalyzata
A szabalyzatok visszavonasig érvényesek. A szabalyzatok eldirasait valamennyi érintettnek be kell
tartani.
2.3. A szervezet felépitése
Intézményen beliil megtalalhato:
e al4 - és folérendeltség
e azonos szinten beliil mellérendeltség
Az 6vodan beliil ala- és folérendelt viszonyban miikddnek az egyes vezetdi szintekhez tartozo:
e vezetdk,
o illetve vezetokhoz tartozo beosztottak.
Az azonos vezet6i szinthez tartozé munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van. A szerv szervezeli
felepitésebdl, struktarajabol adodo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az egyes egységek kozotti

kolesonos egyiittmiikodési kotelezettséget is.
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A dolgozok, kozépvezetdk és magasabb vezet6k kozotti szakmai egyiittmiikodésre vonatkozo
eléirasokat a munkakori leirasok tartalmazzak.
Az intézmény szervezeti felépitését a szervezeti abra tartalmazza, mely jelen szabalyzat 1.sz. mellékletét
képezi.
3. Az intézmény kozosségei, a bels6 kapcsolattartas rendje, formaja
3.1.A vezetok kozotti feladatmegosztas, benntartozkodasi rend, helyettesitési rend
3.1.1. Igazgaté
Az oOvodat az igazgatd irdnyitja, aki magasabb vezetd beosztasi koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6 pedagogus. Egyszemélyi feleldsséggel vezeti az intézményt, ellatja a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbdl és a jelen szabalyzatbol ra harul6 feladatokat. Az
igazgatonak az intézmény vezetésében fennall felelosségét képviseleti és dontési jogkorét elsddlegesen a
mindenkori hatdlyos torvények és végrehajtasi rendeletei hatdrozzdk meg. Feleldssége kiterjed a
munkakori leirasaban talalhaté feladatkorokre. Munkakori leirdsét a fenntartd késziti el.
Az igazgato felel:
e az intézmény szakszerl és torvényes miitkodéséért,
e a fenntarto altal rendelkezésére bocsatott eszkdzok téle elvarhatd gondossaggal valo kezeléséért,
az intézmény gazdalkodasaért,
e az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,
e apedagogiai munkaért,
e anevelotestiilet vezetéséért,
e a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk megszervezéséért €s
ellenorzéséért,
e a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan a miitkodéshez sziikséges targyi €s személyi feltételek
biztositasaért,
e anemzeti €s 6vodai linnepek méltdo megszervezéséeért,
e a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért €s ellatasaért, a gyermekvédelmi jelzérendszer
mukodtetéséért,
e az egészseéges €s biztonsagos munkafeltételek megteremtéséeért,
e asziil6i szervezetekkel valo egytittmikodésért
e agyermekbalesetek megeldzéséért,
e agyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,
e apedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

Gyakorolja amunkaltatoi jogokat, kdzvetleniil iranyitja az igazgatohelyetteseket és az dvodatitkart.
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Dont az intézmény mukodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas
hataskorbe. Az alkalmazottak foglalkoztatdsara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eloirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.
Rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan
ok miatt a nevelési intézmény muiikodése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentOs
veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna. Az intézkedéséhez haladéktalanul értesitenie kell a
fenntartot.
Az igazgato kizardlagos hataskorébe tartozik:

e anevelGtestiilet vezetése,

e apedagdgiai munka irdnyitasa,

e a teljesitményértékelés,

e ataniligy-igazgatasi dontések meghozatala,

e a munkaltatoi dontések meghozatala,

e akotelezettségvallalas,

e akiadmanyozasi jogkor gyakorlésa,

o fenntart6 eldtti képviselet,

e kapcsolattartds a média képviseldivel, sajtonyilatkozatok adasa.
A fenntartd felkérésére atfogd modon beszamol az intézmény tevékenységérdl, a szakmai munkarol, az
intézményi miikkodés helyzetérol.
3.1.2. Igazgatohelyettesek
Az igazgatd kozvetlen munkatirsai. Megbizdsukat az igazgatd adja, a neveldtestiilet véleménynek
kikérésével.
A vezetOi tevékenységiiket az igazgatd kozvetlen irdnyitasa mellett végzik. Az igazgato akadalyoztatasa
esetén a meghatarozott helyettesitési rend szerint ellatjiak az igazgato helyettesitését. Az igazgatot segitve
ellatnak pedagogiai, szakmai, taniigy-igazgatasi, humanpolitikai, munkaszervezési, gazdasagi ¢és
adminisztrativ feladatokat a munkakori leirasuk szerint. Munkakori feladataikat az igazgatd hatarozza meg.
Kozvetlen, napi munkakapcsolatot tartanak fenn:

e azigazgatoval (szakmai, gazdasagi témakban),

e valamennyi pedagogussal,

e apedagdgiai munkat segitd dajkakkal,

e pedagogiai asszisztensekkel.

e cgyéb ovodai alkalmazottakkal

Kapcsolatban vannak tovabbé az évodai sziiléi kozosséggel (SZMK).
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Az igazgatéhelyettesek kozotti munkamegosztas:

Az igazgatohelyettesek kiilon teriiletekért feleldsek. Napi feladataik e teriiletekhez kapcsolodnak. Ez

alapjan az intézményben a helyettes feladatokat egy pedagdgiai, szakmai teriiletekért felelds

igazgatOhelyettes és egy taniigyi, miikodtetési teriiletekért felelOs igazgatdhelyettes latja el.

A pedagogiai, szakmai igazgatohelyettes részére atruhazott feladatok:

Segiti a palyakezdd, illetve az 01j kolléga szakmai tajékoztatasat, beilleszkedését.

Figyelemmel kiséri az intézményben folyod pedagodgiai munkat, és rendszeresen értékeli annak
szinvonalat, eredményességét €s hatékonysagat.

A feladat ellatdsahoz sziikséges jog-és felelosségi korrel végzi az intézményi értékelés
tervezését, koordindlasat, timogatésat €s ellendrzését.

Ellendrzi a csoportnaplok, a felvételi és mulasztasi naplok valamint a fejlddést nyomon kdvetd
dokumentaciok vezetését és azok tartalmat.

Elkésziti az dvodapedagogusok, pedagogiai asszisztensek munkabeosztasat, ligyeleti rendjét, és
nyomon koveti ezek betartasat.

Megszervezi a hianyz6 6vodapedagdgusok helyettesitését, és errdl tajékoztatja az igazgatdt
Ellendrzi a jelenléti ivet, a helyettesités, a tilora helyességét.

Az ovodapedagdgusok, pedagogiai asszisztensek tekintetében végzi a szabadsag-nyilvantartas

naprakész vezetését, €s elkésziti a szabadsagolasi litemtervet.

A pedagogiai, szakmai igazgatohelyettes kozremiikodik:

Az intézmény belsd szervezetének alakitasaban.

Aktivan részt vesz az intézményi onértékelési munka megvalositasaban.

Az igazgat6 iranyitdsa mellett részt vesz a pedagdgusok teljesitményértékelésének elkészitésében
(differencialt bérezés megvaldsitasa) a torvényi eldirasoknak megfelelen.

A neveldtestiileti €s alkalmazotti értekezlet elokészitésében.

A zokkenOmentes informacidaramlas biztositasaban.

Az 6vodai hagyomanyok 6rzésével, az tinnepek szervezésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.
Figyelemmel kiséri az intézmény web oldaldnak (https://siposovi.hu/) folyamatos frissitését, a
felkertilt tartalmakat, az Adatvédelmi szabalyoknak valo megfelel0séget.

Részt vesz a szabalyzatok, dokumentumok elkészitésében.

Figyelemmel kiséri, segiti a pedagogus eldmeneteli rendszer mitkodését

A taniigyi, miikodtetési igazgatohelyettes részére atruhazott feladatok:

Elkésziti a neveld — oktatd munkat segité munkakorben alkalmazottak munkabeosztasat, ligyeleti
rendjét, és nyomon koveti ezek betartasat.

Megszervezi a hianyzé dolgozok helyettesitését, €s errdl tajékoztatja az igazgatot.
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e Ellendrzi a jelenléti iv naprakész, pontos vezetését és annak ho végi zarasat elvégzi.
e A neveld-oktatd munkat segité alkalmazottak tekintetében végzi a szabadsag-nyilvantartas
naprakész vezetését, és elkésziti a szabadsagolasi litemtervet.

e Megszervezi a hidnyzd dolgozok helyettesitését, és errdl tajékoztatja az igazgatot.
A taniigyi, miikodtetési igazgatohelyettes kozremiikodik:

e Az intézmény belsd szervezetének alakitasaban.

e Aktivan részt vesz az intézményi onértékelési munka megvalositasaban.

e Az igazgatd iranyitdsa mellett részt vesz a pedagogiai munkat segitd alkalmazottak munkéjanak

ellendrzésében.

e A nevelGtestiileti és alkalmazotti értekezlet elokészitésében.

e A zokkendmentes informécidaramlés biztositasaban.

e Az 6vodai hagyomdnyok Orzésével, az linnepek szervezésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

e Részt vesz a szabalyzatok, dokumentumok elkészitésében.

¢ Figyelemmel kiséri a karbantartdsi munkalatokat.
Részletes feladataikat, jog és hataskoreiket a személyre szabott munkakdri leiras tartalmazza.
Felel6sségiik kiterjed a munkakori leirasban talalhaté feladatkorre.
Képviseleti joguk: a helyettesitési rend szerint, illetve az igazgatd megbizasa alapjan képviselik az
intézményt kiilsé szervek eldtt.
irasbeli beszamolasi kotelezettségiik nevelési évente Kiterjed:

e amunkakori leirdsban szabalyozott feladatok végrehajtasara,

e abelso ellendrzések tapasztalataira,

e az intézményt érintd megoldandd problémak jelzésére.
3.1.3. A helyettesités rendje az igazgaté vagy igazgatohelyettes tavolléte esetén
Az intézmény miikddésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi feladatok
folyamatosan ellatottak legyenek.
Az igazgatd tavolléte esetén (pl.: szabadsag, betegség, hivatalos kikiildetés, tovabbképzés, stb.)
helyettesitését — altalanos helyettesként — a pedagdgiai, szakmai teriiletekért felelds igazgatohelyettes
latja el. Az igazgatd és a pedagogiai, szakmai teriiletekért felelds igazgatohelyettes egyideju tavolléte
esetén a helyettesitést a tanligyi, miikodtetési teriiletekért felelds igazgatohelyettes latja el. Valamennyi
vezetd egyidejii akadalyoztatasa €s tavolléte esetén a helyettesités a kovetkezd sorrend alapjan torténik:

e Intézményfejlesztési Szakmai Munkakozosség vezetdje
e Modszertani-szakmai munkak6zosség vezetdje

e A legmagasabb szolgalati idével rendelkezd pedagogus
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Kivételt képeznek ez alol azok az tigyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve, amelyek az
igazgato kizarolagos hataskorébe tartoznak (jogviszony 1étesitése, modositasa, megsziintetése, személyi
juttatasok).
A helyettesitd személy feladata és hataskore kiterjed:

e a gyermekvédelmi feladatok ellatasara;

e agyermekbaleset-megelézésre;

e Daleset, tiiz, bombariadé esetén az intézkedésre;

e agyermekek egészségiligyi vizsgalatanak levezénylésére,

e a gyermekek jogainak maradéktalan érvényesiilésére;
Az igazgatohelyettest tavollétében a masik igazgatOhelyettes, egyiittes tavollétiik esetén - vezetdi
feladataik tekintetében — az igazgatd helyettesiti.
3.1.4. Beszamolas a helyettesités ideje alatt elvégzett feladatokrol
A helyettesitést ellato az altala elvégzett feladatokrol az igazgatonak a helyettesitésre okot ado tavollét,
illetve akadalyoztatas megsziinését kdvetd elsé munkanapon kételes beszamolni.
3.1.5. Az igazgato tartés akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje
A pedagodgiai, szakmai teriiletekért felelés igazgatohelyettes — illetve akadalyoztatasa esetén az 3.1.3.
pontban felsorolt, sorrendben eldrébb allo személy — az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat
teljes kortien (ideértve az igazgatd kizardlagos hataskorébe tartozo tigyeket is) ellatja a fenntarto altal
kiirt palyazat eredményes lebonyolitasaig, ha:
- az igazgatoi palyazat nem vezetett eredményre
- a magasabb vezetd beosztasra sz616 megbizas barmely okbdl megsziint, a fenntart6 altal kiirt palyazat
eredményes lebonyolitasaig.
A teljes igazgatd jogkor gyakorlasara vonatkozo megbizas a fenntartd altal torténik melyet a dolgozok
tudomasara kell hozni (értesités, kifliggesztés.)
3.1.6. A vezetok benntartéozkodasanak rendje
A vezet6i feladatok folyamatos ellatdsa érdekében a vezetdk intézményben valo tartozkodasanak rendje

az alabbiak szerint keriil meghatarozasra:

Vezetdi beosztas megnevezése Az intézményben valo tartézkodas rendje

Igazgato Heti munkaideje: 40 ora.

kotelezo oraszama: 8 ora

Igazgatohelyettesek Heti munkaideje: 40 ora.

kotelezo oraszama:22 ora

Az 6voda nyitvatartasi idején beliil reggel 7% oératol 17% érdig az igazgatd vagy helyettesei, vagy az

ligyeletes vezetOségi tag az Ovodaban tartozkodik.
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A Szervezeti és Miikdodési Szabalyzatban rogzitett vezetéi helyettesitési rend jeloli ki az iigyeleti
feladatokat ellatd személyt és a helyettesités idotartamat. A helyettesitési rendet a nevel6testiiletet
korében kihirdetjiik helyben , szokésos modon ( értesités, kifiiggesztés).

Az igazgatd 8%-16%-ig tartozkodik az intézményben, de végezheti munkajat ettdl eltéré munkarendben
is (értekezletek, tovabbképzés, ligyintézés, dvodai vasarlas, az 6voda képviselete stb.)

3.1.7. Vezetodi team

Az vezet6i team, mint konzultativ testiilet, véleményezd és javaslattevd joggal rendelkezik, és
kozremiikodik mindazon ligyekben, amelyekben az igazgatd ezt sziikségesnek latja. A vezetdség kozos
célja, hogy az intézmény zokkendmentes, hatékony miitkodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza
feladatait és érje el a belsd szervezettsége, hatékonysaga révén a miikodésbol, a kitlizott célokbol adddod
feladatok eredményes ellatasat.

Elsddleges feladata az igazgatd munkdjanak segitése, kiilonos tekintettel az 6voda miikodésével
kapcsolatos szakmai és személyi kérdésekre.

A vezetdi team tagjai:

e igazgato,

e igazgatohelyettesek,

e szakmai munkak6zdsség vezetok
A vezetdi team megbeszéléseire az aktudlis feladatok elvégzésének tekintetében sziikség szerinti
id6épontokban keriil sor. A megbeszélést barmely vezetdségi team tag kezdeményezheti.
A vezetdi team tagjai ellendrzési, teljesitményértékelési feladatokat is elldtnak. Tapasztalataikrol

beszamolasi kotelezettségiik van az igazgato felé.

3.1.8. A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai
A kiadmanyozas szabalyai
Az intézményben barmilyen teriileten kiadméanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetdségének és
irattarazasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult. Kimend leveleket csak az igazgatod vagy az azzal
megbizott igazgatohelyettes irhat ala.
Az igazgaté akadalyoztatisa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloja az igazgatd altal megbizott
magasabb vezetd beosztasi alkalmazottja az intézménynek. A magasabb vezetdk egyiittes
akadalyoztatasa esetében, a helyettesitési rendben foglaltak alapjan kertil gyakorlasra a kiadmanyozas.
Az intézmény tligyintézésével kapcsolatban keletkezd ligyiratoknak az alabbiakat kell tartalmazniuk:

az intézmény adatai (név, cim, irdnyitészam, telefonszam, e-mail cim)

az irat iktatoszama

az ligyintézd neve
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az ligyintézés helye és keltezése
A kiadmany jobb fels6 részében a kdvetkezoket kell feltiintetni:
az irat targya
az esetleges hivatkozasi szam
a mellékletek szama
A kiadmanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni.
Ha a kiadmanyozé eredeti alairasara van sziikség, a kiadvany szovegének végén, a keltezés alatt, a
kiadmanyozo nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.
A hitelesitést a kiadvany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyozé nevét, valamint
alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Baloldalon ,,A kiadvéany hiteles" zaradékkal kell ellatni. A
hitelesitést végzo a zaradékot alairdsaval és az intézmény korbélyegzdjével hitelesiti.
A kiadmanyozas eljarasrendje
Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben meghatarozott
kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ala. A kiadméanyozasi jog az iigyben torténd érdemi
dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozési jog jogosultja az Ovoda igazgatdja. Az igazgatd
kiadmanyozasi jogat atruhdzhatja, az atruhdzott kiadmanyozasi jogot visszavonhatja. A kiadmanyozasi
jog atruhazasa nem érinti a hatiskor jogosultjanak személyét és személyes feleldsségét. Az Ovoda
igazgatdja kiilon utasitasban vagy szabalyzatban kiadményozasi jogot biztosithat ligyintézonek és
vezetdségi tagnak is.
Az igazgato kiadmanyozza az ovoda egésze tekintetében:
e az 6voda mikodését megallapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,
e a helyi 6nkormanyzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,
e a szakigazgatasi €és szakhatosagi szervek, a kozponti allamigazgatasi szervek teriileti szervei,
valamint a birdésagok és tigyészségek igazgato részére cimzett iratokat,
e a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi €s utalvanyozasi jogkorrel dsszefiiggd dontések iratait,
e (vodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket és értékelések dokumentumait,
e az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat,
e az eldiranyzat-modositasokat,
¢ mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,
e arendszeres statisztikai jelentéseket,

e mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogat maganak tartotta fenn.
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Az igazgatohelyettes kiadmanyozza:

a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott valaszleveleket, valamint egyéb kiadmanyokat,
amennyiben azok kiadmanyozasat az igazgatd nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott
felhatalmazast,

a feladatkorébe tartozo ligyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adandé valaszlevelek
elokészitése soran hozott kozbensé intézkedéseket, megkereséseket, amennyiben, azok

kiadmanyozasat az igazgatd nem tartotta fenn, €s arra mas nem kapott felhatalmazast.

Alairasi jogok

Kizarolagos aldirasi joggal az igazgatd rendelkezik. Akaddlyoztatasa esetén hivatalos aldirdsi joggal

még az igazgatohelyettesek, illetve az O akadalyoztatasuk esetén a helyettesitési rendben meghatarozott

személyek rendelkeznek.

A képviselet szabalyai

A koznevelési intézmény képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben

atruhdzhatja mas személyre vagy szervezetre.

Az igazgatd a képviseleti jogat az altala kijelolt személyre atruhdzhatja, kivéve a jogviszony
1étesitésével, modositasaval és megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét.

A képviseleti jog atruhazasarol szolo nyilatkozat hianyaban — amennyiben az {igy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és
miikddési szabélyzat, helyettesitésrdl szolo rendelkezései az igazgatd helyett torténd eljarasra
feljogositanak.

Az intézmény képviseletérdl a fenntartdo — indokolt esetben — meghatarozott iigyek tekintetében

sajat dontése alapjan rendelkezhet.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

Jognyilatkozatok megtétele: az intézmény nevében, 6vodai jogviszonnyal, az intézmény ¢és mas
személyek kozotti szerzddések megkotésével, modositdsaval és felbontasaval, munkaltatoi
jogkorrel 6sszefiiggésben.

Az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Gtjan hivatalos tigyekben.

Az intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartds sordn: a nevelési-oktatasi
intézményben mikodé egyeztetdé forumokkal, igy a nevelGtestiilettel, a szakmai
munkakozdsséggel, és a sziiloi szervezettel egyarant.

Az intézmény bels6 €s kiilso partnereivel az egylittmiikdés soran.

Sajtonyilatkozat megtétele az intézményrdl, a nyomtatott vagy elektronikus média részére.

Kifejezett rendelkezéssel arrdl, hogy mit és hogyan hozhatnak a nyilatkozatbol nyilvanossagra;
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3.2. Az intézmény neveldtestiilete

A nevelési-oktatasi intézményben koznevelési foglalkoztatotti jogviszony keretében dvodapedagogus

munkakdrben, tovabba felséfoku végzettséggel rendelkezd, nevel6-oktatd munkat kdzvetleniil segitd

munkakdrben foglalkoztatottak kozossége. A neveldtestiilet az 6voda legfontosabb tanacskozo és

dontéshozo szerve. A nevelési és oktatasi kérdésekben, az intézmény miikodésével kapcsolatos

iigyekben, valamint jogszabalyokban meghatirozott egyéb kérdésekben dontési, véleményezd ¢Es

javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

Dont:

a pedagogus-tovabbképzési intézményi program elfogadasarol
a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol,

a hazirend elfogadasarol,

jogszabalyban meghatarozott mas iigyekben.

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény

miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben szobeli vagy irasbeli formaban. Ki kell kérni a

nevelOtestiilet véleményét a kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét:

az 6voda Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatardl,

a Pedagogiai Programrol,

az Eves munkatervrél,

a pedagogusok kiilon megbizatasanak elosztasa sorén,

az igazgatoOhelyettes megbizdsa, megbizasanak visszavonasa elott,

kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

A nevelotestiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhazasa, tovabba a feladatok ellatasaval

megbizott beszamolasara vonatkozo6 rendelkezések

A nevelGtestiilet valamennyi hataskorének gyakorladsi jogat fenntartja, jogszabalyban rogzitett

hataskoreinek gyakorlasat nem ruhazza at.

A nevelotestiilet értekezletei

e A nevelGtestilet a nevelési év soran tervezett és rendkivuli értekezleteket tart. A nevelOtestilet

tervezett értekezleteit az intézmény éves munkatervében meghatirozott idépontokban az

igazgato hivja Ossze.

e A nevelGtestiileti értekezlet vonatkoz6 napirendi pontjdhoz az egyetértési vagy véleményezési

Az intézmény neveldtestiilete az alabbi tervezett értekezleteket tartja a nevelési év soran:

jogot gyakorlo Sziiléi K6zosség képviseldjét meg kell hivni.
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. nevelési évnyito értekezlet augusztus,

. nevelési évzaro értekezlet junius,
. 0szi és tavaszi nevelési értekezlet,
. szakmai nap

Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhaté 6ssze az intézmény lényeges problémainak megoldasara,
ha a nevelGtestiilet tagjainak tobb, mint a fele, a Sziiléi szervezet, az igazgatd vagy a vezetdség

sziikségesnek latja.

A nevelétestiilet hatarozatai
A neveldtestiilet dontéseit és hatdrozatait - a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével- nyilt
szavazassal és egyszerll szotobbséggel hozza.
Titkos szavazds esetén szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki a neveldtestiilet. A szavazatok egyenldsége
esetén a szavazast meg kell ismételni.
A nevel6testiileti  értekezlet jegyzokonyvét szavazdssal elfogadott o6vodapedagogus vezeti. A
jegyzokonyvet az igazgato, a jegyzOkonyvvezetd €és a neveldtestiilet altal valasztott hitelesitok (2 f0)
irjak ala.
A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott irattardba keriilnek, hatarozati formaban.
3.3. Szakmai munkakozosségek
Létrehozasat a 2011. évi CXC a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény 71.§-a szabalyozza. A
munkakozdsségek szakmai modszertani kérdésekben segitséget adnak a nevelési- oktatasi intézményben
folyd neveld-oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez, és ellendrzéshez. A szakmal
munkakdzosségek magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel rendelkeznek.
A szakma munkakozosség munkajat munkak6zosség vezetd iranyitja, akit az igazgatd biz meg
legfeljebb 6t évre, a munkakozosségek tagjainak javaslatara.
Az intézményben két szakmai munkakozosség miikodik, meghatarozott terv szerint, a tagok és a
program altal meghatarozott ideig. A szakmai munkakozosségekbe oOnként, egyéni érdeklddés és
személyes kompetencidk, motivaltsag figyelembevételével jelentkeznek a pedagdgusok.
Az intézményfejleszt6é szakmai munkakozosség feladatai:

e Részt vesz az intézményi fejlesztd folyamatok megvalositasdban. (nyomon kovetés, stratégiai

dokumentumok atdolgozasa, innovacio)
e Javitja, koordindlja az intézményben folyd neveld — oktaté munka szakmai szinvonalat,
mindségét, tevékenyen részt vesz a mérési, onértékelési feladatok megvalositasaban.
e Javadatot tesz a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai iranyzatok felhasznalasara,

eszk0zok beszerzésére.
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Az éves munkaterv litemezése szerint ellendrzi a pedagdgiai adminisztracié tartalmi és formai
megfeleloségét.

Koordinalja az intézmény tehetségfejleszté munkajat, figyelemmel kiséri a kiirt palyazati
lehetdségeket a tehetségfejlesztés vonatkozasaban.

Apolja az intézmény hataron tali kapcsolatait.

A mddszertani szakmai munkakozosség feladatai

A magas szinvonalu munkavégzeés érdekében fejleszti, tokéletesiti az adott nevelési évben
kiemelten kezelt szakteriilet modszertanat.

Szervezi a pedagogusok belso tovabbképzeését, a tudasmegosztast, a palyakezddk hospitalasat.
Figyelemmel kiséri a szakteriiletén folydo munkat, tamogatja a palyakezd6 pedagoégusok
beilleszkedését, munkdjat, fejleszti a munkatarsi kozosséget.

Figyelemmel kiséri a miikodési teriiletiikre kiirt palyazati lehetdségeket.

Szervezi az 6voda kulturalis és szabadidds rendezvényeit, aktivan részt vallal a varos kulturalis

¢letében.

A szakmai munkakozOsségek ¢€ves munkaterv alapjan szeptembertdl majusig tartjadk szakmai

programjukat a tervben szereplé meghatarozott feladatok szerint.

A Szakmai Munkakozosség vezetdk jogai, feladatai

Osszeallitja és a munkakdzosség elé terjeszti elfogadasra - az intézmény pedagdgiai programja
¢s munkaterve alapjan - a munkakozosség éves programjat.

Iranyitja a munkakdzosség tevékenységét, felelds a munkakdzosség szakmai munkajaért.
Szakmai és mddszertani értekezleteket hiv 0ssze, bemutatd foglakozasokat, hospitalasokat
szervez, segiti a szakirodalom értelmezését, felhasznalasat.

Ellendrzi a munkak6zosségi tagok munkajat, eredményességét, intézkedést kezdeményez az
igazgato felé.

Képviseli a munkakozosséget az intézmény vezetdsége felé.

Javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi tagok elismerésére.
Allasfoglalasai, javaslatai, véleménye nyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a munkakdzosség
tagjait.

Osszefoglalé elemzést, beszamolot készit a neveldtestiilet szamadra, igény szerint az igazgatd
részére a munkakozosség tevékenységérol.

Tevékenyen részt az intézmeény belsd értékelésében.

Tevékenyen részt vesz a pedagogusok teljesitményértékelésében, az értékelt kérésére részt vesz
az értékelé megbeszélésen. (TER).

Figyelemmel kiséri a palyazati lehetoségeket.
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e A palyakezd6 pedagdgusok munkajat segiti.
A Szakmai Munkakozdsség vezeto felelossége kiterjed a munkakdri leirdsban szerepld feladatkorre.
frasbeli, beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed:

e a munkakodzosség éves munkdjanak értékelésére

e aszamara atruhazott ellendrzési, teljesitményértékelési feladatok dokumentalasara
Képviseleti joga:

e képviseli a munkakozosséget az intézmény vezetése felé

o szakteriiletén képviseli az intézményt 6vodan kiviili szakmai rendezvényeken
Kapcsolattartas: A munkakozosségi tagokkal folyamatos, a vezetdséggel sziikség szerint, illetve azonnal,
ha intézkedés sziikséges.
3.4. Az alkalmazotti kozosség
Az alkalmazotti kozosséget a Sipos Utcai Ovoda valamennyi dolgozéja alkotja. Véleményezési jog
gyakorlasanak féruma az alkalmazotti értekezlet. Az alkalmazotti kdzosséget véleményezési jog illeti
meg: az intézmény atszervezésével (megsziintetésével), feladatanak megvaltoztatasaval, nevének
megallapitasaval 0sszefliggd dontésekben.
Alkalmazotti értekezletet évente legaldbb kétszer, év inditdsakor és zarasakor, valamint a véleményezési
jogkorébe tartozé fenntartdi dontések meghozatala elott kell 6sszehivni.
Hatarozatképességhez a dolgozok legalabb 2/3-anak jelenléte sziikséges.
3.5. Pedagodgiai munkat segitok kozossége
Nem pedagogus munkakorben dolgozok csoportja

e nevel6 oktaté munkat kdzvetleniil segitok

e cgyeb dolgozok
Az intézmény, kiilonbozd kozosségeinek tevékenységét a valasztott kozosségi képviseldk segitségével
az igazgatd koordinalja. A kapcsolattartasnak kiilonbozé formai vannak, melyek koziil mindig azt kell
alkalmazni, amelyik a legmegfelelébben szolgalja az egyiittmiikddést.
A Kkapcsolattartas formai: kiilonb6zd értekezletek, megbeszélések, forumok, intézményi
Osszejovetelek. Az intézményi kapcsolattartas rendszeres, konkrét idOpontjait az éves munkaterv

tartalmazza

3.6. A sziilok kozossége
3.6.1. A Sziildi szervezet
A sziilok jogaik érvényesitésére, kotelességiik teljesitése érdekében csoportonként sziildi képviseldket
valasztanak meg, akik tagjai az 6vodai Sziildi szervezetnek. A Sziil6i szervezet figyelemmel kiséri a

gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét.
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A Sziil61 szervezet mikodési rendjérél, munkatervének elfogadasardl, tisztségviseldinek
megvalasztasardl és képviseletérdl sajat maga dont, és azt a sajat szabalyzataban teszi kozzé. Azokban
az ligyekben, amelyekben a Sziiléi szervezet véleményének kikérését jogszabaly hatdrozza meg, az
igazgatd az irasos eldterjesztést a véleményezést megel6z6 15 nappal korabban adja at a Sziiloi
szervezet elndkének. A Sziil6i szervezetet meg kell hivni a neveld testiileti értekezlet azon napirendi
pontjaihoz, amelyekben a Sziil6i szervezetnek véleményezési joga van.
Az 0voda sziil6i szervezetének jogositvanyai:
Dont:

e sajat miikodési rendjérél, munkatervének elfogadasarol,

o tisztségviseldinek megvalasztasarol.

Véleményt alkothat:
e A Hazirend elfogadésakor.
o Az SZMSZ elfogadésakor.
e Pedagogiai Program elfogadasa elott.
e Az Eves Munkaterv elfogadasakor.

e Minden, az intézmény miikodését, munkajat érintd kérdésben.

Javadatot tehet:

e anevelési-oktatasi intézmény mitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben, kiillonos
tekintettel a nevelési-oktatési intézmény iranyitasat, az igazgatd személyét, az intézmény egészét
vagy a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben.

e aziinnepélyek, és megemlékezések rendjérdl,

e asziildi értekezletek napirendjének meghatarozasarol,

* az dvoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasarol,

A sziiléi szervezet eljarhat, intézkedhet a koznevelési torvény 72. §-ban meghatarozott sziildi
kotelessegek és jogok teljesitése, érvényesitése érdekében. Valasztmanya kezdeményezheti rendkiviili
nevelOtestiileti értekezlet 0sszehivasat. A Sziiloi szervezet és az ovodavezetés kozotti kapcsolattartas
forméjat az 6voda Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata rogziti.

A Sziil6éi szervezet mitkodési feltételeirdl az dvoda igazgatdja gondoskodik. A Sziildi szervezet tagjait
az igazgatd az €ves munkatervben rogzitett idopontokban, illetve aktualitasnak megfelelden sziikség
szerint hivja 6ssze. Az értekezleten tajékoztatast ad az intézmény munkajardl és az elkovetkezendo
idoszak feladatairol. A Sziildi szervezet elndkével kozvetleniil az igazgatd és helyettesei tartjak a

kapcsolatot.
26



A csoportok sziil6i szervezetével a csoportban dolgozo évodapedagogusok tartjak a kapcsolatot. Segitik,
az intézmény Pedagogiai Programjaba illeszkedd sziiléi kezdeményezéseket.
A sziildk véleményét, javaslatait a csoportban megvalasztott sziildi képviselok eljuttatjdk az ovodai
Sziil6i szervezet elndkéhez, aki pedig tovabbitja az igazgatonak, illetve a vezetdség felé.
3.6.2. A sziilokkel valé kapcsolattartas formai és a tajékoztatas formai és rendje

o Sziil6i értekezletek
A gyermekcsoportokban a sziil6i értekezletet az dvodapedagogusok tartjak. Az intézmény csoportjai
nevelési évenként minimum két sziil6i értekezletet tartanak.
A sziilok a nevelési év rendjérdl, feladatairdl a szeptemberi sziildi értekezleteken kapnak tajékoztatast.
Az 0j gyermekek sziilei juliusban vesznek részt 6sszevont sziil6i értekezleten. Az igazgatd ekkor
tajékoztatja a leendé 6vodasok sziileit az intézmény Hazirendjérdl (melyet nyomtatott formaban is
atvesznek), a Pedagdgiai Programrodl, bemutatja a leendd kiscsoportos évodapedagogusokat.
Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat 6ssze az igazgato, az 6vodapedagodgusok, valamint a Sziildi
kozosség a gyermekcsoportban felmeriild problémak megoldésara.

e Fogadé orak
Az intézmény valamennyi 6vodapedagogusa a sziildvel eldzetesen egyeztetett idépontban ¢€s a kijeldlt
helyiségben fogado6 ora keretében szobeli tajékoztatast ad a gyermekrol.

e Nyilt napok

Az 6voda valamennyi csoportjaban évente legalabb egyszer lehetdséget biztositunk a mar 6vodaba jaro
gyermekek sziilei szamara, hogy betekintést nyerjenek a csoport életébe.
Az dvodai beiratkozast megel6z6 idészakban az érdeklddo sziildk és a gyermekeik szamara
bemutatkozast szolgalo nyilt napokat szerveziink.

e A kapcsolattartas egyéb formai:

kozos rendezvények

k6zos tinnepek

kiranduldsok

szilikség szerint csaladlatogatas
Sziilokkel valé kapcsolat feladatai, tartalma:

e sziil6 - gyermek — 6voda kapcsolat erdsitése,

szlilok folyamatos informalasa a gyermek fejlédésérdl,- fogado orak,
e gyermekmunkdk kihelyezése,

e csaladi munkadélutanok, kirandulasok szervezése,

e nyiltnap ,,interaktivva” tétele, sziilok bevonasa, aktivizalasa

e Sziilé1 Szervezet képviseldinek részvétele nevelési értekezleteken,

o cldadasok pedagogiai €s pszichologiai témakbol,
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e sziildi értekezlet évente kétszer, indokolt esetben sziikség szerint,
e hagyomanyos rendezvényeink megtartasa a sziilok bevonasaval,
Ezen alkalmak idOpontjardl tajékoztatas a falitijsagokon keriil kifliggesztésre. /sziil6i értekezletek,
fogad¢ orak, nevelésmentes napok stb./
Sziil6i panasz esetén a Panaszkezelési Szabalyzatban foglaltak a mérvadok.
3.7. Gyermekkozosségek
Az intézménybe felveheté gyermekek maximalis 1étszama a mindenkori hatalyos Alapitd Okiratban

meghatarozott. A gyermekcsoportok vezetéséért a csoportban dolgozo 6vodapedagdgusok egyiittesen
felelnek.

A gyermekcsoportok 1étszamanak alakulasa

A csoportok minimalis, illetve maximalis létszdmat az Nkt. hatarozza meg. Az dvodaba felvett
gyermekek csoportba vald beosztasardl a sziilok és az 6vodapedagogusok véleményének kikérése
mellett az igazgatdé dont. A gyermekek csoportba vald beosztasat koruk, fejlettségi szintjiik, illetve az
adott koriilmények hatdrozzdk meg. Ez nevelési évenként a sziikségletek és a lehetdségek

figyelembevételével véltozhat.

Csoportosszevonas esetei:

Az iskolai Oszi, téli és tavaszi sziinet idején, vagy mas olyan esetben, amikor a gyermekek 1étszama
jelentésen csokken, a csoportok 25 fé-ig sszevonhatok. Ovodapedagdgus hidnyzasa esetén elsésorban
eseti helyettesités szervezésével sziikséges a gyermekek feliigyeletét €s szakszerli fejlesztését ellatni.
Ilyen esetekben belsé munkaszervezés alapjan az 6voda barmely 6vodapedagdgusa atveheti a hidnyzo
6vodapedagogus feladatait. A hatalyos jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen reggel 8.00 ora eldtt vagy
a délutani iddszakban a gyermekek feliigyeletét neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorben
foglalkoztatott személy is ellathatja. Amennyiben a fenti modokon nem lehetséges a felligyelet
biztositasa, sziikségessé valhat a gyermekek mas csoportban torténd elhelyezése. A csoport 1étszama
ebben az esetben sem haladhatja meg a térvény altal engedélyezettet. Osszevont csoporttal miikddiink a
nyari idészakban janius 15. és augusztus 31. kozott.

Az elveket feliilirhatja a Kormany, illetve a fenntarto kiilonleges helyzetekre vonatkozo6 rendelkezései.

4. A miikodés rendje
4.1. A nevelési év rendje
A nevelési év szeptember 01-t61 a kdvetkezd év augusztus 31-ig tart.

Az dvoda lizemeltetése a fenntartd altal meghatarozott nyari és téli zarva tartas alatt sziinetel.
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e Az intézmény zarva tartdsdnak idOpontjarol, illetve a kijeldlt ligyeletet ellatd intézményekrol
legkésobb februar 15-ig tajékoztatjuk a sziiloket. A nyari zarva tartas ideje alatt a fenntarté altal
megallapitott napokon a hivatalos ligyek intézésére vezetdi tigyeletet kell tartani.

A nevelési év helyi rendjét a nevel6testiilet hatdrozza meg és rogziti az éves munkatervben az érintett
kozosségek véleményének figyelembevételével.
Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

e anevelés nélkiili munkanapok idépontjat ¢és felhasznalasat,

e anemzeti és ovodai élethez kapcsolodd tinnepek megiinneplésének iddpontjat,

e az eldre tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, sziildi értekezletek, fogaddorak idépontjat,

e az intézmény bemutatkozasat szolgald pedagdgiai célu dvodai nyilt nap tervezett idépontjat,

e minden egyéb, a neveldtestiilet altal sziikségesnek itélt kérdést.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az {innepek id&pontjarél az elsé sziildi értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport faliijsagjan szeptemberben ki kell fiiggeszteni és az
6voda honlapjan, valamint a KIR rendszer kozzétételi listdjaban meg kell jeleniteni. A megvaldsulés
ellendrzéséért az igazgatohelyettes a felelds.

Jarvanyiigyi készenlét idején a mikodés rendjének valtoztatasardl a sziildi kdzosséget szoban €s irdsban
tajékoztatni kell.

Felelds: igazgato

4.2. Az intézmény nyitva tartasa

Az 6voda munkanapokon hétfotél péntekig tartd Gtnapos munkarenddel, egész éven at folyamatosan
miukodik. Eltérd az o6vodai munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a
munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.

A nevelési év helyi rendjét az intézmény dvodapedagdgusai az elsd sziildi értekezleten ismertetik a
sziilokkel.

A nevelési év folyamadn maximum 5 alkalommal nevelés nélkiili munkanapot vesziink igénybe
(tovabbkeépzés, értekezlet, kirandulas). Errdl legkésébb 7 nappal eldtte a sziildt, illetve ezzel
parhuzamosan a Fenntartot is tajékoztatjuk, valamint a gyermekélelmezést biztositd partneriinket is
értesitjiik. Az dvodai nevelés nélkiili munkanapokon sziiléi igény alapjan a gyermekek feliigyeletét

megallapodas alapjan a Szabadsagtelepi Ovoda biztositja (4034 Debrecen, Faraktar u. 115. sz.)
Az o6voda nyitva tartasa:

Munkanapokon 6%6r4t6l- 17%6raig.

e A csoportok nyitva tartdsa Iépcsdzetes munkakezdéssel torténik.
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Az o6vodat reggel a munkarend szerint 6 6rara érkezd 1 f6 konyhai kisegitd, 1 f6 ligyeletes
ovodapedagdgus ¢és 1 f6 udvaros nyitja. Ezzel egy idOben a riasztoberendezést kikodolja a
konyhai kisegito.

Az 6vodat este 17°°— kor a délutani iigyeletet ellaté dvodapedagogus, a délutanos dajkak és az

udvaros zarjak. Ezzel egy idoben a riasztoberendezés lizembe helyezését a zards dajka végzi el.

Ugyeleti idében bejaras a Sipos utca feléli fébejaraton torténik:

6%- 7% 6raig,
17%- 17%° 6raig.

Napi tligyeletet 0sszevont csoportban tartunk.

A Hétvezér utca feldli bejarat nyitva tartasa:

7%- 8% 6raig,
12%-13% oraig,
14%0-17% oraig.

Az 6voda bejaratainak zarva tartasa napkozben:

8%0- 129 ¢raig,

13%- 14% 6raig,

4.3. A munkavégzés szabalyai, az alkalmazottak intézményben val6é benntartézkodasanak rendje.

4.3.1. A munkavégzés altalanos szabalyai

Az alkalmazott koteles a munkaltato altal eldirt helyen és idében (munkakezdés el6tt 10 perccel)
munkdara képes dallapotban megjelenni. Munkdjat az altala elvarhaté szakértelemmel,
gondossaggal a munkéjara vonatkozo szabalyok, eldirasok szerint kdteles végezni.

A varatlan késés, tavolmaradas esetén, telefonon kell jelezni annak okét és idotartamat.

Az alkalmazott koteles jelenteni a munkabol vald tavolmaradasat és annak okat, amennyiben a
tdvolmaraddsa eldre lathatd: legkésébb az el6z6 nap, valtotarsnak és a helyettesitésrol
gondoskod¢ igazgatohelyettesnek. Vagy az adott munkanapon, a lehetd legrovidebb i1dén beliil,
az igazgatonak vagy helyettesének, hogy feladatanak ellatasarol helyettesitéssel gondoskodni
lehessen. (Munkaidd atszervezéssel.)

Az egy hoénapot meghaladd betegallomany utdn a munkavégzés munkakori alkalmassagi
vizsgalattal kezdhetd ujra.

Munkaid6ben csak kiilondsen indokolt esetben, igazgatoi engedéllyel hagyhatjak el az intézmény
teriiletét.

A munkaidd beosztas cseréje az dvoda igazgatdjanak eldzetes engedélyével lehetséges.

Havi jelenléti iven torténik a munkaidd vezetése, mely minden alkalmazott kotelessége ¢és

feleldssége.
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e A szabadsag kivételére elsOsorban és intézmény zarasa alatt van lehetdség. Ettdl eltérni igazgatdi
egyeztetést kovetden, engedélyével lehetséges.

e A pedagogusoktdl elvart a pontos ¢és aktiv részvétel a nevelOtestiileti értekezleteken,
fogaddorakon, az iinnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken. A Pedagégus
Etikai Kodexben foglaltak betartasa, a pedagdgushivatashoz méltd magatartds, megjelenés,
viselkedés.

e A 20/2012. EMMI rendelet értelmében a pedagogus a foglalkozasok ideje aatt, valamint a
gyermekek feliigyeletének ellatasa soran a birtokaban 1évé mobiltelefont és egyéb digitalis,
infokommunikécids eszkozt a neveléssel-oktatassal Gsszefliggd célokra hasznalhatja. Kivételt
képeznek ez aldl az alabbi esetek:

e a koznevelési intézmény pedagdgiai programjaban szerepld, intézményen kiviil szervezett
programok alkalméaval,

e ha a hasznalat:

o a pedagogus vagy mas €letét, testi épségét vagy vagyonat kozvetleniil fenyegetd és mas

modon el nem hdrithatd veszély elharitdsa érdekében,

e szabdlysértés vagy bilincselekmény elkdvetésének elharitisa vagy elkdvetése miatti
segitségkérés érdekében, vagy

e apedagdgus vagy a gyermek, tanul6 egészségiigyi allapotara tekintettel sziikséges.

e A neveld-oktatdé munkat kozvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatottak és a kdznevelési
dolgozok munkaidében sajat mobiltelefonjaikat nem hasznalhatjdk, azt lehalkitott, vagy
kikapcsolt allapotban kell tartaniuk. Indokolt esetben a gyermekek feliigyeletét megoldva

csoportszoban kiviil, a gyermekektdl tavol hasznalhatd, és rovid, 1-2 perces iddre korlatozddhat.

4.3.2.Az intézményben foglalkoztatottak munkarendje

Az intézményben az alkalmazottak munkarendjét a hatdlyos jogszabalyok betartasdval az igazgato
allapitja meg az intézmény zavartalan mitkodése érdekében. A torvényes munkaidd €és a pihendidd
figyelembevételével az igazgatohelyettesek tesznek javaslatot a napi munkarend Osszehangolt
kialakitasara, valtoztatdsara. A konkrét napi munkabeosztdsok Osszedllitdsdnal az intézményi
feladatellatas zavartalan miikodésének biztositasat kell figyelembe venni.

A munkakdozi sziinet igénybevételének szabalyai

(2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl (103. §)

Az alkalmazottak részére, ha a beosztds szerinti munkaidd a napi hat 6rat meghaladja, husz perc

munkakdzi sziinetet kell biztositani. A munkakozi sziinetet a munkavégzés megszakitasaval kell kiadni.
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A munkakozi sziinetet legalabb harom, legfeljebb hat 6ra munkavégzést kovetden kell kiadni.
Tekintettel arra, hogy a gyermekeket feliigyelet nélkiil hagyni nem szabad, intézményiinkben a
munkakozi sziinetet az 6vodai alkalmazottak 12%°-13% ¢ra kozott vehetik igénybe, mely id6 alatt a
csoporton kiviil elfogyaszthatjak az ebédet.

A munkakdzi sziinet idejét (husz perc) le kell dolgozni.

Az 6vodapedagogusok munkarendje

A nevelési - oktatdsi intézményekben dolgozd pedagdgus heti teljes munkaideje 40 ora. A kotott
munkaidd 80%-at /326rat/ az igazgatd altal meghatarozott feladatokkal koteles tolteni az
ovodapedagogus.

A kotott munkaidot a gyermekekkel vald kozvetlen, teljes 6vodai életet magaban foglald foglalkozésra
kell forditani. A kotott munkaidé fennmaradd részében — legfeljebb heti négy o6rdban - a nevelést
elokészitd, azzal Osszefiiggd egyéb pedagogiai feladatok, a neveldtestiilet munkajaban vald részvétel,
gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagdgus szamara.

Az o6vodapedagdgus napi munkarendjét, a helyettesitések rendjét az igazgatdé Aallapitja meg az
igazgatohelyettesek véleményét figyelembe véve, az intézmény mitkddési rendjének fliggvényében.

A reggeli és délutani tigyeletet felvaltva, kiilon beosztas szerint latjak el az 6vodapedagogusok, melyet a

pedagbgiai, szakmai teriiletért felelds igazgatohelyettes készit el

Miszak Munkaidd Munkaidd
hétfotdl cstitortokig péntek
Ovodapedagogus délelottos 7.00-13.50 7.00-13.00
heti valtasban délutanos 10.10-17.00 11.00.-17.00
Ugyeletes 6vodapedagogus délelottos 6.00-12.50 6.00-12.00
kiilon beosztas alapjan délutanos 10.40-17.30 11.30-17.30
Kisgyermekes 6vodapedagdgus | déleldttos 7.30-14.20 7.30-13.30
igény esetén délutanos 9.40-16.30 10.30-16.30

Legfeljebb napi két o6rdban a napi egymadst valté dvodapedagoégusok az 6vodai neveléssel kapcsolatos
feladatokat kozosen latjak el. (Atfedési id6) Ha az 6vodapedagogus az atfedési idére esé neveléssel-
oktatassal lekotott munkaidejében egyediil latja el a gyermekekkel vald foglalkozéassal kapcsolatos
feladatokat, legfeljebb napi két Orara, oranként a havi illetmény 1/174-ed részének megfeleld

tobblettanitasi oradij illeti meg.
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A nevelé-oktato munkat kozvetleniil segité koznevelési foglalkoztatottak munkarendje

Munkakor Heti munkaidé Miiszak Napi munkaidé
Ovodatitkar 40 6ra egymiuszakos beosztds | 7.00-15.20
Pedagodgiai asszisztens | 40 6ra, melybdl egymuszakos beosztas | 7.30-15.50 vagy
foglalkozassal lekotott 8.00-16.20.
munkaideje 35 o6ra
Dajka 40 6ra délel6ttos 7.30-15.50
heti véltasban délutanos 9.10-17.30

A nevel6-oktatéo munkat segité koznevelési dolgozok munkarendje

Munkakor Heti munkaidé Miiszak Napi munkaidé
Konyhai kisegitd 40 ora delel6ttos 6.00-14.20

heti véltasban délutanos 7.00-15.20
Fiité-udvaros 40 6ra délel6ttds 6.00-14.20

heti véltasban délutanos 9.10-17.30
Egyéb kisegito, 40 ora egymiiszakos beosztas | 7.30-15.50
takarito

4.4. A gyermekek benntartozkodasanak rendje
A napirendet ugy kell kialakitani, hogy a sziilék a gyermekiiket az 6vodai tevékenység zavarasa nélkiil
behozhassak.
Beteg gyermek az intézményben nem tartozkodhat, mely az intézmény Hazirendjében szabalyozott.
A gyermeket az 6vodaba érkezéskor at kell adni (kézbdl-kézbe) az 6vodapedagdgusnak vagy az ott
tartdzkodo neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottnak.
A gyermeket csak a Sziil6/Gondviseld nyilatkozatban megjelolt nagykori személynek adhatja at az
ovodapedagégus vagy gyermekek feliigyeletét ellatd nevel6—oktatd munkédt kozvetleniil segitd
akamazott.
4.5. Belépés és benntartéozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az 6vodaval

e Az intézményi és személyi vagyonvédelem miatt napkozben a bejarati ajtot zarva kell tartani!

e A gyermekek tevékenységét megzavarni nem |ehet!

e A bejarati ajtd zarasat kovetden a csengetésre ajtot nyitd dolgozd a latogatotdl megkérdezi a

jovetele céljat és a megfeleld helyre kiséri.
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e Az 6vodaval jogviszonyban nem 4ll6 személyek csak az igazgatd tudtaval és engedélyével
tartozkodhatnak az intézményben.

e Nem kell az 6vodéban val¢ tartézkodasra engedélyt kérni:

A gyermekeket kisérd sziiloknek, nagysziiloknek, a sziilok altal a gyermek elvitelére
(6vodapedagogusok altal nyilatkozatban 6rzott) irasban felruhazott, egyéb személyeknek,
rokonnak, baratnak, stb.)

Az O6vodaval egylittmlikodési megallapodast kotott intézményeknek, szolgéltatonak, a
megallapodasban leirt idépontra.

Az ovoda logopédusanak, pszichologusanak, fejlesztopedagogusanak, utazo
gyogypedagogusanak valamint a szocidlis segitbnek az oOrarendben meghatarozott
idépontokban.

e Ellen6rzd szervek csak megbizolevél birtokdban léphetnek be az 6vodaba, és folytathatnak
szabalyos ellendrzést.

e A fenntartdi, szakértéi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az igazgatdval tortént
egyeztetés szerint torténik.

e Az 6vodai csoportok és tevékenységek latogatdsit mds személyek részére az igazgatd
engedélyezi.

e Az ovodai dolgozok hozzatartozoi indokolt esetben az igazgatd engedélyével és a munkarend
megzavardsa nélkiil tartozkodhatnak az intézményben. /Tilos a belépés idegeneknek a konyhéba,
a talalokba és a kazdnhéazba!/

o Egészségiigyi dolgozok az igazgatoval telefonon tortént egyeztetés alapjan tartézkodhatnak az
intézményben, az arramegbizott dolgozo kiséretével és kdzremiikddésével.

o Szolgaltatok /eldadomiivészek, fotdsok, egyhazi és oktatdsi szakemberek, jaték- ¢és
szakkonyvterjesztok/ csak igazgatoi engedéllyel, és 6vodai dolgozé kiséretében tartozkodhatnak
az 6vodaban, és csak akkor, ha az a gyermekek érdekében torténik.

e Az intézményben tartozkodé minden személynek kotelezd a hazirend betartésa!

o Debrecen Megyei Jogli Varos Onkormanyzata Kozgytilésének 1/2025. (II. 27.) énkormanyzati
rendelete Debrecen Megyei Jogn Varos Onkorméanyzata Szervezeti és Miikddési Szabalyzatarol
8. § (1) bekezdése a) pontja értelmében a képviseld a képviseldi munkdjaval dsszefliggésben az
Onkormanyzattél kapott megbizas alapjan, képviseldi igazolvanyanak felmutatasat kdvetden az
intézmény helyiségeibe — az intézmény vezetdjével, vagy tavolléte esetén az erre kijeldlt
személlyel torténd eldzetes egyeztetés utdn — jogosult belépni.

o Az illetékteleniil benntartézkodoval szembeni intézkedésre — figyelmeztetés utdn — az 6voda

minden alkalmazottja jogosult és koteles.
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Rendkiviili helyzetben (pl. pandémia esetén) a fentiektdl eltéré iddszakos, szigoritd intézkedések
bevezetésének jogat fenntartjuk, melyrdl az érintettek tajékoztatasa mellett eljarasrend késziil minden
esetben.
4.6. A létesitmények és helyiségek hasznalati rendje
Az oOvoda létesitményeit és helyiségeit az intézmény nyitva tartasdnak ideje alatt rendeltetésiiknek
megfelelden lehet hasznalni.
Az 6voda altal szervezett, valamint a sziilok részvételével tartott rendezvények alkalmaval az 6voda
helyiségeinek hasznalati rendjét az igazgat6 allapitja meg.
Az intézmény teljes teriiletén az épiiletekben és az udvarokon tartozkodo minden személy koteles:
e akoOzosségi tulajdont védeni
e aberendezéseket rendeltetésszertien hasznalni
e az 6voda rendjét és tisztasagat megdrizni
e azenergiaval ¢s a szlikséges anyagokkal takarékoskodni
e atliz- és balesetvédelmi eldirdsok szerint eljarni
e amunka és egészségvédelmi szabalyokat betartani
Mas tulajdonanak eltulajdonitasa
e Az oOvoda leltarkészletében nyilvantartott, valamint a gyermekek mindennapi 6vodai életéhez
tartozd targyak, eszkozok, felszerelések (pl. gyermekruha), ill. a sziilotarsak és az 6vodaban
dolgozok értéktargyainak eltulajdonitasa lopas biincselekményének mindsiil. Aki észleli a lopas
tényét, koteles jelezni az igazgatonak. Intézkedés megtételére az igazgatd jogosult. Az
intézkedés magaba kell foglalnia a jegyz6konyv felvételét és a renddrségi feljelentést.
Helyiségek és berendezésiik hasznalati rendje
e Az alkalmazottak az intézmény helyiségeit, létesitményeit nyitvatartasi, és munkaidében
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznélhatjak.
e A gyermekek az 6voda helyiségeit, berendezéseit kizarolag felndtt feliigyelettel hasznalhatjak, a
Hazirend betartasaval.
e Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkozeit a helyiségleltar szerint kell
megorizni.
e A hivatalos iigyek intézése az igazgatodi iroddban torténik. Itt talalhaté zart szekrényben és
szamitogépen kodolva a dolgozok nyilvantartdsa, személyi anyaguk. A szamitogépes
nyilvantartashoz csak az igazgatd, a helyettesek és az Ovodatitkdr juthat hozza. (Adatkezelési

szabalyzat)

35



A jatszéudvar hasznalati rendje
Az 6voda udvardn az 6vodas gyermekek kizardlag 6vodai dolgozo feliigyelete mellett tartozkodhatnak.
Az ott 1€v0 jatékokat, létesitményeket csak felndtt feliigyelete mellett hasznalhatjadk. Az 6voda udvara
nem nyilvanos jatszotér, igy az oOvodaval jogviszonyban nem all6 személyek nem hasznalhatjak.
Kivételt képez ez aldl az intézmény altal szervezett csaladi rendezvények alkalmai, melyek érintik az
adott udvarrészt.
4.7. Az informatikai eszkozok, internet hasznalatanak rendje
Az informatikai eszk6zok az 6voda miikodésével kapcsolatos feladatok ellatasara, illetve a szakmai
munka megvalositasa, segitése ¢és fejlesztése céljabol hasznalhatéak. A fénymadsold, nyomtato,
projektor, laptop magéancélra torténd haszndlata nem megengedett.
Az igazgatoi irodaban elhelyezett szamitogép, nyomtatd hasznalatara jogosult az:

e I[gazgato

e [gazgatohelyettesek
A titkarsasagon elhelyezett szamitdgép, nyomtatd hasznalatara jogosultak:

e [gazgatd

e Igazgatohelyettesek

e Ovodatitkar
A titkarsasagon elhelyezett szamitdgép, nyomtatd hasznalatara jogosultak:

e [gazgatd

e Igazgatohelyettesek

e Ovodatitkdr

e (vodapedagogusok
A csoportokban elhelyezett szamitogépek hasznalatara jogosultak

e (Ovodapedagogusok
A fénymasolok és az egyéb informatikai eszk6zok hasznalatara az igazgatoval valo egyeztetést kovetden
minden 6vodapedagdgus jogosult, amennyiben az anyag az 6voda nevelési , miitkddési feladataihoz
kapcsolodik.
Az informatikai eszkozok hasznalatanal kovetelmény:

e takarékossagi szempontok betartdsa

e a gépek kiméletes, szakszerli hasznalata

e miikddési zavar esetén a hasznald koteles azonnal értesiteni az igazgatot, igazgatohelyettest

vagy a vezetdségi tagok valamelyikeét.

A kozosségi oldalakra szdveges informéciot , a gyermekcsoport tevékenységével kapcsolatos képeket,
feltenni csak az igazgatd engedélyével, valamint a gyermekek sziil6je, térvényes képviseldje irasbeli
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hozzajaruladsaval lehetséges. A szabalyozast a sziilokkel minden nevelési év elején ismertetni kell. Az
intézmény Adatvédelmi Szabalyzata az iranyado.
4.8. Telefon hasznalata
Az intézmény telefonjat magancélra csak kiilondsen indokolt esetben lehet hasznalni abban az
id6szakban, amikor mindkét 6vodapedagogus az 6vodaban tartozkodik €s a gyermekek feliigyelete
ellatott.
Mobil telefon magancélra torténé hasznalata a gyermekek kozott az épiiletben és a jatszoudvaron
egyarant TILOS!
4.9. Biztonsagi rendszabalyok
Az udvaros gondoskodik a zarak hasznalhatosagarol.
Az épiiletet nyitd és zard dolgozo koteles az épiilet riasztoberendezését feleldsséggel kezelni. Hibas
riasztds esetén a megadott telefonszamon az {igyeletest értesiteni kell a jelszd, a neve, lakcime
megadasaval. A nem bejelentett téves riasztas koltsége a hibat vétd dolgozot terheli. Az épiilet kulcsaiért
¢s a riasztd kodért megdrzési feleldsséggel tartozik a mindenkori nyit6 és zar6é dolgozo.
Az épiilet zarasat végz6 dolgozo koteles ellendrizni az alabbiakat:

e az elektromos berendezések kikapcsolt allapotat

e az udvarra nyilo ajtok és az épiilet ablakainak zart allapotat

o akozlekedési utak szabadon hagyésat

A heti munkarendben aktudlisan kijelolt dolgozé felelds a kddolasért és az épiilet bezarasaért.

111. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESI RENDJE

A pedagogiai munka belsd ellendrzésének rendszere atfogja az 6vodai neveld-oktatd munka egeszét.
Célja, hogy biztositsa a hibak idében torténd feltarasat, mutasson ra a hianyossagok potlasara, erdsitse
meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozz4 a j6 modszerek népszeriisitéséhez fokozva ezzel a munka
hatékonysagat.

A belsé ellendrzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmény vezetését:

a dontések elokészitésében, illetve szakmai megalapozasaban,

utasitasai, rendelkezései meghatdrozasaban, végrehajtasaban,

e a belso tartalékok feltarasaban,

o amulasztdsok, hidnyossagok, szabalytalansagok megel6zésében,
o abelso rend és fegyelem megszilarditasaban,

o atakarékossag érvényesitésében.
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A belsé ellendrzés altalanos kovetelményei

Az intézmény belso ellendrzésével szemben tdmasztott kovetelmények azt szolgaljak, hogy az
ellendrzés segitse a nevelés-oktatas minél eredményesebb megvalositasat.

Ennek érdekében az ellendrzéssel szemben tamasztott alapvetd kovetelmény, hogy az:

e segitse a szakmai, gazdalkodasi, és egyeb feladatok legészszerlibb, leggazdasagosabb ellatasat,

e legyen a fegyelmezett munka megvaldsitasanak eszkoze,

e tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell6 idében jelezze az intézmény
miikodése soran felmeriil6 megalapozatlan vagy helytelennek mindsiild intézkedéseket,
tévedéseket, hibakat, hianyossagokat,

e segitse a vezetdi utasitdsok végrehajtasat,

e jaruljon hozzd a hibdk, hianyossagok, szabalytalansagok megeldzéséhez, a gazdalkodasi
fegyelem ¢és a gazdalkodas javitasdhoz.

A folyamatos bels6 ellendrzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért az dvoda igazgatodja felelds. Az
ellendrzéseket, méréseket az ellendrzést végzok iitemezik a pedagogiai program ¢€s az éves munkaterv
alapjan azzal, hogy eldre értesitik az ellendrzésre keriild teriiletek feleldseit, hogy azok a munkat
elokészithessék, segithessék. A bejelentett ellendrzések mellett alkalomszertien, illetve az ellendrzés
természetének megfelelden, bejelentés nélkiil is sor keriilhet az ellendrzésre.

Belso ellendrzést végezhetnek:

e azigazgato,

e azigazgatohelyettesek,

o amunkakdzosség vezetok

Az ellendrzést végzoknek sajat feleldsi teriiletiikon ellendrzési joguk van, egyben jelentési és
beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az igazgat6 felé.

Az ellendrzések rendje:

Ellendrzést az ellendrzési litemtervben, és az éves munkatervben rogzitett munkamegosztas alapjan
lehet végezni. Az ellendrzési tervet az igazgatd késziti el a vezetGség javaslatai alapjan, mely
tartalmazza az ellenOrzés teriileteit, modszereit, litemezését és feleloseit. Az ellendrzési litemtervet a
nevelési évet nyitd értekezleten nyilvanossagra kell hozni. Az ellenérzési tervben nem szerepld,
rendkiviili ellenérzésrdl az igazgatd dont.

Az ellendrzés kiterjed:

» a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,

o a munkafegyelemmel 6sszefiiggd kérdésekre,

 a Pedagogiai Programunk megvaldsitdsanak iitemére, mindségére és eredményére,

o a Teljesitményértékelési célok megvaldsulasara.
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e az intézményi Onértékelés €s tanfeliigyeleti ellendrzés szempontrendszerére

A belso ellenorzés fobb teriiletei:

a Pedagogiai Program feladatainak végrehajtasa,

a pedagogus kompetenciak és a teljesitményértékelési szempontok,

a munkatervi feladatok hataridés megvalositésa,

a nevelés tartalmanak, szinvonalanak viszonyitasa a kdvetelményekhez,

a pedagogusok modszertani munkéjanak ellendrzése,

a dolgozdok munkafegyelmének ellendrzése,

a gyermekek elméleti, gyakorlati ismereteinek €s képességeinek, magatartdsanak felmérése,
értékelése,

a pedagogiai munkéhoz kapcsol6do taniligyi nyilvantartasok, az 6vodai csoportnaplok és mas
tanligyi dokumentumok folyamatos és szabalyszerli vezetésének ellendrzése,

a szakmai felszerelések, a szertarak, csoportszobdk berendezéseinek szabélyszer(i hasznalata,

a szakmai, pedagogiai tevékenység ellendrzése,

szakmai dokumentumok, adminisztracios munka ellendrzése,

az élelmezés ellendrzése,

a nevel6-oktatd munkat segitok munkajanak ellendrzése (6vodatitkar, dajkak, konyhai kisegitdk,
fitd-udvarosok, takaritd),

agyermekek, alkalmazottak egészség- €s balesetvédelmi, tlizvédelmi, munkavédelmi oktatésa,

Az igazgatd, a helyettesek és a vezetdség tagjai az ellenérzési litemtervben, illetéleg az irasban rogzitett

munkamegosztds alapjan, a pedagdgiai munka eredményessége és az intézmény zavartalan mitkodése

érdekében ellendrzi, értékeli a dolgozok munkajat.

Az ellendrzés fajtai:

tervszert, litemezett, elére megbeszElt szempontok szerinti ellendrzés,
spontan, alkalomszerti, bejelentés nélkiili ellendrzés.

. a problémak feltarasa, megoldasa érdekében,

. a napi felkésziiltség felmérésének érdekében.
rendkiviili

utoellenorzés

A belso ellenorzés modszerei:

beszélgetés
csoportlatogatas
tevékenység latogatas

megfigyelés
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e interju

e szobeli vagy irdsbeli beszamolo

o teljesitményértékelés

e (vodai dokumentacio ellenorzése, elemzése.
Az ellendrzés tapasztalatait értékelni és ismertetni kell az érintettekkel .
Az értékelés modja:

e egyéni értékelés az ellendrzott tevékenység utan (6sszegzo értékelés szoban vagy irasban)

o teljesitményértékelés

e kisebb koz0sség munkajanak értékelése, az ellendrzott tevékenység utan,

o ¢rtekezleten, (nevelOtestiileti, félévi, évzard, munkatarsi értekezleten) a belsd ellendrzés
altalanosithatd tapasztalatait értékelése, megbeszélése, illetve az esetleges hianyossagok
megsziintetés¢hez sziikséges intézkedések ismertetése, megbeszélése.

Az igazgatd minden teriileten teljes korli ellendrzési jogkorrel bir.
Az igazgatohelyettesek, munkakozosség vezetdk az igazgatd utasitdsara és a munkakori leirdsuk alapjan
végeznek ellendrzéseket.
Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:
e azigazgatod
e vezetdségi tagok
o nevelGtestiilet és/vagy alkalmazotti kor,
e asziiléi munkakozosség is.
Az ellenérzés tapasztalatait irasos feljegyzésben kell rogziteni és az érintett alkalmazottal ismertetni

kell, aki arra irasban észrevételt tehet. A feljegyzést az érintettek alairasukkal igazoljak, hitelesitik.

V. A GYERMEKEK UGYEINEK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS
SZABALYOK

1. Az ovodai felvétel
Az 6voda a gyermek harom éves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. A gyermek
abban a nevelési évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betolti, a nevelési év kezdd
napjatol legalabb napi négy oraban 6vodai foglalkozason vesz részt.
. Az 6vodaba felveheté az a gyermek, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél éven
beliil betdlti, feltéve, ha az érintett telepiilésen lakohellyel, ennek hidnyédban tartézkodasi hellyel

rendelkezd haroméves és annal idésebb gyermek dvodai felvételi kérelme teljesithetd.
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o Ovoddba a gyermek harmadik életévének betoltése utan, a nevelési év folyaman barmikor
felveheto.

. Az 6voda — fenntartd altal meghatarozottak szerint - az 6vodai jelentkezés idejét és modjat - a
hatarido6 eldtt legalabb harminc nappal - kételes nyilvanossagra hozni.

. Az 6vodaba felvett gyermekek az oviKRETA feliiletén nyilvantartasba keriilnek, jelenlétiiket a
csoport 6vodapedagogusa, az oviKRETA felilleten a Felvételi és mulasztasi naploban tartja
nyilvan.

Az intézmény miikodési korzete

Az 6voda a fenntartd altal kijelolt korzettel miikodik, féréhelye mértékéig a felvételi korzet jegyzéke
szerinti lakohelyli gyermeket veszi fel.

Az 6vodai felvételrdl hatarozatban értesiti az 6voda a sziildt.

Ha az 6vodaba jelentkezOk szama meghaladja a felvehetd gyermekek szamat, helyhiany miatt elutasito
hatarozatban értesiti az igazgat6 a sziil6t.

A beiratkozas id6pontjat a fenntarto hirdeti ki, az 6voda plakéton értesiti a sziiloket.

Nyilvantartas

e Az 6vodaba felvett gyermeket az 6voda tartja nyilvan.

e Ha a gyermek 6vodat valtoztat, tovabbi nyilvantartdsa, az atadd Ovoda értesitése alapjan, az
atvevo 6voda feladata. Az dvoda torli a nyilvantartasbol azt a gyermeket, akinek ellatasa a
jogszabalyok szerint megsziint.

Megsziinik az ovodai elhelyezés, ha:

e a gyermeket masik 60voda atvette, az atvétel napjan,

e a felmentést engedélyezd szerv a sziild kérelmére engedélyt adott a gyermek 6vodabol torténd
kimaradasara,

e a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolsé napjén,

e az Ovodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesité gyermek eléri a tankoteles kort.

2. Tavolmaradasok igazolasara vonatkozo szabalyok

A felvételi és mulasztasi napld a csoportba beirt gyermekek adatait és hidnyzasait rogziti. Naprakész és
pontos vezetéséért a csoportban dolgoz6 dvodapedagogusok a feleldsek.

A gyermek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkozé szabalyokat az intézmény
Hazirendje tartalmazza.

3. A sziilok tajékoztatasa a gyermek fejlettségérol

Az 6vodés gyermek fejlodésérdl, fejlettségérdl a sziildt folyamatosan tajékoztatni kell. A tajékoztatas

formaja, ideje, modja a Pedagogiai Programban rogzitett.
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V. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

1.A Kkiilso kapcsolatok célja

Intézménylink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis ellatasa, a

zOkkenémentes iskolaba 1épés érdekében, valamint egyéb ligyekben rendszeres munkakapcsolatot tart

fenn mas intézményekkel, szervezetekkel az igazgatd és mas megbizottak utjan. A személyes

kapcsolattartason tul alkalmazzuk az infokommunikaciés technikék kiilonboz6 formait és eszkozeit is.

(e-mail, zart csoportok, honlap miikodtetése, levelezilista, online megbeszélések, konferenciak stb.)

Intézményiink kapcsolatrendszerének miikodtetését a Pedagdgiai Program ¢€s az éves munkatervek

szabalyozzak. Napi munkakapcsolat koti az intézményt a kozos fenntartdsban miikddd intézményekhez

¢s szervezetekhez. Célunk a partnerkozpontu miikodés magas szintii megvaldsitasa.

2. Az intézmény kiilsé kapcsolatai

Partner Kapcsolattartas Kapcsolat tartalma Kapcsolattarto
formaja, médja
Fenntart6 Szobeli tajékoztatas, | Az intézmény miikodésével, | igazgatd
DMJV Polgarmesteri beszamolok, jelentések, | mikodtetésével — Osszefiiggd  feladatok
Hivatala Human Fdosztaly egyeztetd targyalason, | ellatasa.
DMJV Polgarmesteri értekezleten valé | Az intézmény Koznevelési torvényben
Hivatala részvétel, meghatarozott alapdokumentumainak
Intézményfeliigyeleti Osztaly | adatszolgaltatas elterjesztése, jovahagyasa
DMJV Onkorményzata Az intézmény pénziigyi, gazdalkodasi
Kozgytlésének Kulturalis és tevékenysége
Oktatasi Bizottsaga Az intézmény gazdalkodasi, térvényességi
ellenérzése
Az intézmény szakmai munkdjanak
eredményessége, a szakmai munka
értékelése.
Debreceni Telefon, email, | Az intézmény gazdasagos | igazgatd
Intézménymiikodtetd értekezletek kiegyenstlyozott miikodtetése. igazgatohelyettesek
Kozpont Gazdalkodasi, munkaiigyi, karbantartasi | ovodatitkar
feladatok ellatasa
Altalanos Iskolak Telefon, email, | Az  ovodapedagogusok  és  tanitok | igazgatod
személyes talalkozasok | kolcsonds latogatasai, igazgatohelyettesek
Egymas rendezvényein, {iinnepein valo | 6vodapedagdégusok
részvétel,
Ovodasok latogatasa az iskolaban,
Iskolak altal meghirdetett versenyeken,
rajzpalyazatokon vald részvétel
Bolcsddék Telefon, email, | A gyermek megismerését célzo | igazgatd
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személyes talalkozasok | konzultacid. Szakmai tapasztalatcsere. igazgatohelyettesek
ovodapedagdgusok
Debreceni Egyetem Klinika | Személyes megjelenés Orvos, védénd (rendszeres gyermek | igazgato
Kozpont Debreceni egészségligyi feliigyelet, altalanos
Alapellatasi és egészségligyi  sziirdvizsgalatok,  korai
Egészségfejlesztési  Intézet megeldzés szakorvoshoz utalassal),
(DAEFI) Fogaszati sziirés,
Szemészeti szlirés.
Alkalmazottak munkakdri alkalmassagi
vizsgélatai
Tartos gyogykezelés alatt allo Egyiittmiikodés sziikség szerint igazgato
gyermek egészségligyi érinett
ellatasat biztositd ovodapedagdgus
egészségligyi szolgaltatd
Hajdu-Bihar Varmegyei | Levelezés, telefon, | Logopédiai sziirés, igazgato
Pedagobgiai Szakszolgalat | email, személyes | Logopédiai fejlesztés, igazgatohelyettesek
Debreceni Tagintézménye talalkozasok Fejlesztopedagogusi ellatas, ovodapedagdgusok
a szolgaltatasok sziikség | ,,Gondos kertész” program,
szerinti igénybevétele, | Iskolaérettségi  vizsgalat, beiskolazasi
konzultaciok igény és | javadat,
felmeriild probléma | Egyéb vizsgalatok
esetén, szakmai
féorumokon,
eléadasokon valo
részvétel.
Hajdu-Bihar Varmegyei | Levelezés, telefon, | Szakértéi vizsgalatok - vélemények | igazgatod
Pedagogiai Szakszolgalat | email, a szolgaltatasok | készitése, SNI megéallapitasa, kizarasa
Varmegyei Szakértdi | sziikség szerinti | céljabol
Bizottsaga igénybevétele.
Debreceni Barczi Gusztav | Levelezés, telefon, | Az SNI gyermekek  fejlédésével | igazgatod
Egységes Gyogypedagogiai | email, a szolgaltatds | kapcsolatos specialis sziikségletek
Modszertani Intézmény, szlikség szerinti | biztositasa, utazd gyogypedagogiai ellatas
Ovoda, Altalanos Iskola, | igénybevétele. sziikség szerint.
Készségfejleszté Iskola és
Kollégium
DMJV Csalad- és | Levelezés, telefon, | Problémajelzés, ha az intézmény a | igazgato
Gyermekjoléti Kézpontja email, személyes | szolgalat beavatkozasat sziikségesnek | gyermekvédelmi
talalkozasok, latja. felelos
esetmegbeszélések, Esetmegbeszélés —  az  intézmény
konferenciak. részvételével a szolgalat felkérésére.

Kapcsolattartas, egylttmitkodés a




csaladgondozoval, szocialis segitével.

A gyermekjoléti szolgalat cimének és
telefonszamanak  intézményben  vald
kihelyezése, lehetévé téve a kozvetlen
elérhetdséget.

Karitativ tevékenységek

Oktatasi Hivatal Email, telefon, levél, | A KIR miikodtetése, adatok frissitése. | igazgatd
adatszolgaltatas Eletpalya modell miikodtetésével | igazgatohelyettesek
kapcsolatos informaciok, feladatok.
Bazisintézményi egylittmiikddés.
Oktatasi Hivatal Debreceni | Email, telefon, levél, | Pedagogiai szakmai szolgaltatasok, | igazgatd
Pedagogiai Oktatasi Kozpont adatszolgaltatds tovabbképzések. Bazisintézményi | igazgatohelyettesek
(POK) programok. bazisintézményi
koordinator
Debreceni Tankertileti | e-mail, telefon, | Az iskolaba késziil6 gyermekek iskolai | igazgatd
Kézpont egyeztetés jelentkezésével kapcsolatos
egylittmikodés.
Debreceni Egyetem | e-mail, konferencia, | Hallgatoi gyakorlat biztositasa igazgatd
Gyermeknevelési és | tudasmegosztas kijeldlt mentor
Gyogypedagodgiai Kar
Kozépiskolak e-mail, telefon Egyiittmiikodési megallapodas alapjan | igazgato
gyakorlati helyet biztositasa, igazgatohelyettesek
egylittmikodési  megallapodas  alapjan
kozépiskolak  tanuloinak fogadasa a
kotelezé  iskolai  koOzOsségi  szolgalat
teljesitésére.
Jobb  Veled a  Vilag | konzultacio, publikalas, | Boldogsagprogrammal kapcsolatos | igazgatd
Alapitvany szakmai napok kozds | szakmai egyiittmiikddés, Boldogsagora
szervezése, képzéseken, szakmai csoport
konferenciakon, vezetdje
tudasmegosztd
forumokon vald
részvétel.
Kulturalis intézmények telefonos  egyeztetés, | kulturalis tevékenységek biztositasa igazgatd
plakat elhelyezés, ovodapedagdgusok
rendezvényeken  valo
részvétel.
Civis Hungast Kft. e-mail, telefon, | A gyermekek étkeztetésének | igazgatod
személyes talalkozas megszervezése, lebonyolitasa ovodatitkar




Torténelmi Egyhazak személyes talalkozas sziil6i igények szerint fakultativ hit-és | igazgato

vallasoktatas biztositasa

Csillagvirag Ovodai személyes atargyi feltételek fejlesztések, bovitések igazgato

Alapitvany megbeszélések tdmogatasa

V1. UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, HAGYOMANYOK APOLASAVAL
KAPCSOLATOS FELADATOK

1. Ovodank hagyomanyapolasa
Fontosnak tartjuk eddigi iinnepeink, hagyomanyaink apolasat. (sziireti tanchaz, jatszohazak,
mikulds, kardcsony, farsang, anyak napja, évzaro, ballagéas, Sipos Hét, Nemzeti iinnepeink, vilagnapok
megiinneplése, stb.)
Intézménylinkben az iinnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlddd jelleggel, a korabbi
hagyoméanyokat 4apolva keriilnek meghatarozasra. Az innepélyek ¢és megemlékezések, a
hagyomanyapolds intézményi alkalmai a Pedagdgiai programban rogzitettek. Az iinnepélyek,
megemlékezések pontos iddpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat és feleldsoket a
nevelOtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg.
Az intézmény hagyomanyainak dapolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az intézmény jo
hirnevének meg0Orzése az alkalmazotti k6zosség minden tagjanak kotelessége. A neveldtestiilet feladata,
hogy a meglévd hagyomanyok apolasan til ujabb hagyomanyokat teremtsen, majd gondoskodjon azok
apolasarol, megdrzésérdl is. Az intézmény egyéb helyi hagyomanyai kozé tartozé rendezvények a
kozosségi €let formalasat, a kozos cselekves 6romét is szolgaljak.
2. A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei az 6vodaban

o Oszi sziiret

e Mikulas

e Karacsony

e Farsang

e Husvét

e Anyak napja

o Evzard

¢ Ballagés

o Gyermeknap

e Kihivas napja stb.

A gyermekek név- és sziiletésnapjan a csoporton beliil k6zds linneplés torténik.
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3. Népi hagyomanyok, jeles napokhoz kapcsolodo szokasok apolasa

Marton nap
Advent,
Farsang,
Husvét

Piinkosd

Népi kézmiives technikdk bemutatdsa, megtanitdsa a jatszohazi foglalkozasoko

nemezelés, gyongyfiizés, stb./.

4. Kornyezetvédelmi jeles napok

Allatok vilagnapja
Fo6ld napja
Viz vilagnapja

Madarak, fak napja

5. Egyéb iinnepeink:

Népmese napja

Magyar kultara napja

Koltészet napjan, Varos napjan kozos linneplés soran verselés
Zene vilagnapja alkalmaval éneklés, zenélés

Egészségiigyi vilagnap — sport rendezvény, reform ételek kostolasa
Boldogsag vilagnapja

,.SIPOS HET” —tehetségmiihelyek nyilt hete

Valaszthato gyermekcsoporton kiviili foglalkozasok nyilt hete

6. Nemzeti iinnepeink:

marcius 15. napja, az 1848-49. évi forradalom és szabadsagharc emlékére;

e junius 4. a Nemzeti Osszetartozas Napja,

oktober 23. napja, az 1956. évi forradalom és szabadsagharc emlékére

7. Az 6vodai alkalmazottakkal kapcsolatos hagyomanyok:

szakmai napok szervez¢ése,

hospitalasok szervezése, ujonnan belépd dolgozok segitése, mentoralasa,
tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek dtaddsa, megvitatasa,
tavozo, nyugdijba vonul6 kollegak bucstztatasa,

jubileumi koszontések,

koz0s kirdndulasok, tinnepélyek megszervezése,

n /agyagozas, szOvés,
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e név- és sziiletésnaposok kdszontése,

e karacsonyi- €s 6évbucsuztato iinnepseg,

e pedagbdgusnap.
Az alkalmazotti kor szamara fontosnak tartjuk az értékmegdérz6 hagyomanyok apolasat, illetve a
szamukra értékesnek tartott uj szokasok kialakitasat.

VII. LOBOGOZAS SZABALYAI

132/2000. (VII. 14.) Korm.rendelet, valamint a Debrecen varos jelképeirdl és hasznalatuk rendjérél,
illetve a kozteriiletek és kozépiiletek fellobogdzasarol szolo 2/2018. (II. 22) onkormanyzati rendelet
értelmében intézményiink épiiletére Magyarorszag zaszlajat allando jelleggel ki kell tlizni.

A z4s710 kitlizésérol, tisztantartasarol, mindségének a megtartasardl az igazgatd gondoskodik.

VIIl. A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS
RENDJE

1. Az dvoda egészségvédelmi szabalyai
A Nemzeti Népegészségligyi Kozpont altal meghatirozott szabalyok betartdsa az intézmény
miikodtetése soran szigoruan kotelezd! A sziilékre vonatkozd szabalyokat az oOvoda hazirendje

tartalmazza.

1.1. A gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalata, egészségiigyi ellatas
A nevelési-oktatasi intézménynek gondoskodnia kell a rabizott gyermekek feliigyeletérdl, a nevelés és
oktatas egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl, a gyermekek rendszeres egészségligyi
vizsgalatanak megszervezésérol, ennek keretében kiilondsen, hogy az dvodaba jaré gyermekek évente
legalabb egy alkalommal fogaszati, szemészeti ¢és altaldnos sziirdvizsgéalaton vegyenek részt.
Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziild nem jarul hozza, errdl irasban kell nyilatkoznia.
Az intézménybe jard gyermekek intézményen beliili egészségiigyi ellatasat az iskola-egészségiigyi
ellatasrol szol 26/1997 (IX. 3.) NM rendelet alapjan a DAEFI szakemberei biztositjak. Az életkorhoz
kotott sziirdvizsgalatokat (statusz), illetve az iskolai beiratkozas eldtt kotelezd egészségligyi
vizsgalatokat a gyermekorvos, korzeti védond a rendeldben végzi a sziild felligyelete alatt.
Az igazgato feladatai az egészségligyi ellatas keretén beliil

e az egészségligyi felligyelet €s a rendszeres orvosi vizsgalatok megszervezése

e kapcsolatot tart a DAEFI-vel

e asziiloket ¢és alkalmazottakat tdjékoztatasa az egészségiigyi ellatas rendjérdl

e az egészségiigyl munka feltételeinek megteremtése, a vizsgalatok elokészitése
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Ha a gyermek beteg, vagy annak gyanija all fenn, - a kovetkezé modon kell eljarni:

e Az 6vodaban megbetegedd, lazas gyermeket a sziilonek az értesitéstdl szamitott legrovidebb
idon beliil haza kell vinnie. Az 6vodapedagogusnak addig gondoskodnia kell a gyermek
elkiilonitésérdl, a 1az csillapitasarol, ha sziikséges, orvosi ellatasrol.

e Labadozo, gydgyszeres kezelés alatt allo gyermek az Ovodat teljes gyogyuldsig nem
latogathatja.

e A gyermek betegsége utan csak orvosi igazolassal johet ismét 6vodaba.

e Fert6z6 betegség esetén a sziilének az 6voda felé bejelentési kotelezettsége van.

e A tovabbi megbetegedések elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a tisztasagra,
fertStlenitésre.

1.2. Az évoda dolgozoinak egészségiigyi feliigyelete és rendje

Minden dolgozé munkahelyi kotelessége és a munkavégzés egyik feltétele, hogy érvényes egészségligyi

konyvvel rendelkezzen. Az intézmény dolgozodinak alapvetd feladata munkaegészségiigyi (alkalmassagi)

vizsgalaton részvétel, Intézményiinkben az dvodatitkar ellenérzi az analitikus nyilvantartast és a vizsgalatok

érvényességét. Uj dolgozé munkéba 1épése elétt, illetve 30 napnal hosszabb ideig tartd betegség utan soron

kiviili alkalmassagi vizsgalaton valo részvétel az alkalmazottak szdmara kotelezo.

Az érvényesités modja:

o Egészségiigyi alkalmassagi: az oOvodatitkdr nyilvantartja, nyomon koveti a vizsgalatok
érvényességét és évente a sziikséges vizsgalatra irdnyitja a dolgozokat.

e A dolgozok kotelesek minden évben tiiddsziird ellendrzésen részt venni, és az igazolast bemutatni.

e Minden dolgozénak évente meg kell jelennie altalanos orvosi vizsgélaton az tizemorvosnal.

2. Az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek ellatasa

A nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény 2021. szeptember 1-jét6l hatdlyos modositasa
értelmében az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek esetében az 6voda gondoskodik a napkdzbeni
alapvetd specidlis ellatasrol: a vércukorszint sziikség szerinti mérésérdl, valamint — sziikség esetén,
orvosi eldirds alapjan — a sziildvel, torvényes képviseldvel tortént egyeztetést kovetden, az eldirt
1dokozonként sziikséges mennyiségli inzulin beaddsarol. A feladat ellatdsaval kizardlag olyan
pedagogus, vagy legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd, nevelo-oktato munkat kozvetleniil
segit6 munkakorben foglalkoztatott személy bizhatdé meg, aki a hivatal altal szervezett, a feladat
ellatadsahoz kapcsolodo ismeretekrdl szold szakmai tovabbképzésén részt vett, és aki a specidlis
ellatasban valo részvételt vallalja. Az érintett akalmazott szamara az 1-es tipust diabétesszel é16
gyermekek ellatasaban valo részvételt munkakori leirasban kell rogziteni, valamint diabétesz ellatasi

poétlékra jogosult (illetményalap 17%-a).
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A sziild, vagy mas torvényes képviseld az ellatds iranti kérelmét az Eiitv. 15. § (5) bekezdésével
Osszhangban megtett formaban kérheti. A sziil6 irdsbeli nyilatkozat alapjan kérheti a diétds étrend
biztositasat, illetve behozhat, vagy rendelhet az intézménybe olyan ételt, melyet a gyermeke fogyaszthat.
Az intézménynek az ellatdst a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozd egészségiigyi
intézmények szakmai irdnymutatasa alapjan kell biztositani. Az Nkt. eldirja az intézmény igazgatdja
szamara az l-es tipusi diabétesszel ¢l6 gyermek esetlegesen bekovetkezd rosszulléte esetén az
egészségligyrol szolo 1997. évi CLIV. térvénnyel 6sszhangban all6 specialis eljarasrend kialakitasat.
A specialis eljarasrendr6l az érintett sziilét, vagy torvényes képvisel6t tajékoztatni kell, valamit az
eljarasrend egy példanyat az érintett gyermek sziil6jének at kell adni. A tajékoztatas és az atvétel tényét
a sziild, vagy gondviseld alairdsaval igazolja.
3. Fokozott kockazati allergias megbetegedéssel diagnosztizalt gyer mekek ellatasa
A szilo (torvényes képviseld) a korlilmény fennallasardl tdjékoztatja az ovodat a gyermek
jogviszonyanak létesitésekor, illetve a betegség diagnosztizaldsakor. A sziild biztositja a gyermek
szamara az ¢életmentd gyogyszert, igy a slirgdsségi ellatds azonnal kivitelezhetd. A fokozott kockéazath
allergias gyermek 6vodai nevelésével kapcsolatos feladatainkat a Pedagogiai programunk tartalmazza.
4. Tartés gyogykezelés alatt all6 gyermekek
Intézménylink kiemelt figyelmet fordit a tartdos gydgykezelés alatt 4ll6 s emiatt az 6vodat nem vagy
ritkdn latogatd gyermekek fejlodésére, fejlesztésére.
A tartds gyogykezelés alatt 4ll6 gyermek ellatasat biztositd egészségligyi szolgaltatdval sziikség szerint,
alkalomszertien tartunk kapcsolatot, illetve az érintett csaladdal is egyéni igényeikhez igazitottan.
Célunk:
hogy az érintett gyermekek a pedagogus segitségeével a sziilokkel és a szakemberekkel egyiittmiikodve
jusson el az iskolaérettség szintjére.
Feladataink:
e Folyamatos kapcsolattartas a csaladdal, a gyermekkel.
e Nevelési, gondozasi kérdésekben tandcsadds szocidlis segitd, védond, fejlesztépedagogus,
pszichologus, gyermekvédelmi felelds bevonasaval.
e Sziil61 igény alapjan jatékos fejlesztd feladatok, mesék, versek, dalok, esetleg szakirodalom
ajanlasa a csalad szdmara, melyet online csatorndkon keresztiil osztunk meg.
e Amennyiben a gyermek egészségi allapota lehetdvé teszi, a gyermek meghivasa az dvoda
rendezvényeire, linnepeire
A hosszabb tavollét utan visszaérkezd gyermek visszailleszkedését, felzarkoztatasat egyéni
igényeinek, sziikségleteinek megfelelden nagy tiirelemmel, maximalis odafigyeléssel segitjiik,

bevonva ebbe a gyermekcsoportot is.
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IX. INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

1. A nemdohanyzok védelme

A nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyair6l

sz016 1999. évi XLII. torvény értelmében az 6voda egész teriiletén — épiiletben, udvaron - és a bejarati

kapuk kornyékén (5Sm) tilos a dohanyzas! A tilalmat tablak is jelzik.

2. Balesetvédelem

2.1. Baleset megel6zés, gyermekek felkészitésének méodja

Ovodasaink balesetvédelme érdekében felhivjuk a veszélyekre a gyermekek figyelmét, elmondjuk az

eszk6zok, teriiletrészek, csoportszoba, folyosd hasznalatdnak szabalyait és megkdveteljiik azok szigort

betartasat. Minden helyszini foglalkozés elott megbeszéljiik a gyermekekkel a veszélyforrasok és azok
megeldzésének lehetdségeit.

A balesetvédelmi oktatas dokumentumat az oviKRETA feliiletén a csoportnaploban rogzitjiik.

A nevelési év elején megtartjuk a dolgozok részére a balesetvédelmi oktatast, és minden dolgozé részére

atadjuk az elsdsegélynyujtas szabalyai dokumentumot.

A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a sziikséges

feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allando feladat.

Minden 6vodapedagdgus kdznevelési torvényben meghatarozott feladatat képezi az, hogy a rabizott

gyermekek részére az egészségik, testi épségilk megérzéséhez sziikség ismereteket atadja, és ezek

elsajatitdsarol meggy6z6djék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek
veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Ezért:

e Minden nevelési év kezdetén, valamint kiranduldsok eldtt és egyéb esetekben sziikség szerint minden
6vodai csoportban - a gyermekek életkoranak megfelelden - ismertetni kell az egészségiik és testi
épségiik veédelmére vonatkozd eldirasokat, veszélyforrasokat és a megeldzésnél elvarhato
magatartasformat.

e Az 6voda csak megfeleldségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat. A jatékot hasznald 6vodapedagdgus
koteles a jatékon feltiintetett vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot és haszndlati utasitast
gondosan attanulmanyozni és a jatékszert annak megfeleléen alkalmazni.

o A gyermekekkel az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, a foglalkozasokkal
egyiitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatd magatartasformakat az dvodai nevelési év
megkezdésekor, valamint sziikség szerint a gyermekek életkoranak ¢&s fejlettségi szintkének
megfeleléen az 6vodapedagdgusnak ismertetni kell. Az ismertetés tényét €s tartalmat dokumentalni

kell acsoportnaploban /Balesetvédelmi terv/.
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A gyermekbalesetek megeldzése érdekében az dvoda igazgatdja a munkavédelmi teriiletért felelds
helyettessel havonta ellendrzi a veszélyeztetettebb teriileteket, és intézkedik a veszélyforras miel6bbi
megsziintetésérdl, de addig is koteles valamennyi neveld figyelmét felhivni a veszélyforrasra.

Az o6vodapedagogusok kotelessége a gyermekek kozott vald tartdozkodas, egymas figyelmét
beszélgetéssel nem vonhatja el a gyermekekrdl (a sziilok sem).

A gyermekeket feliigyelet nélkiil hagyni TILOS!

A gyermekekkel be kell tartatni az udvaron val6 tartézkodas, a jatékok hasznalatdnak szabalyait.

Az 6voda valamennyi dolgozojanak kotelessége a balesetet okozhatd dolgok jelzése, illetve a baleset
elharitasa, vagy annak elharitasarol valo gondoskodas.

A csoportszobaban is kisérjék figyelemmel a balesetet okozhatd jatékokat, berendezéseket (eltort
jaték, éles sarok, eszkdzok helyes hasznalatanak megkovetelése,- ollo, tii, stb.)

Torekedjenek arra, hogy a gyermekek tarsuknak se okozzanak balesetet.

Gyermekek eldl vegyi és mérgez6 anyagokat el kell zarni.

Az elektromos aramiitést okozhatd berendezések koriltekintéen, megfeleld feliigyelet mellett
hasznalhatoak. Csoportszobaban vasalo, rezs6 haszndlata gyermekek kozott tilos!

Minden csoportnaplo tartalmazza az elsdsegélynyujtds szabalyzatat. A dolgozok kotelesek azok
szabalyait ismerni, szlikség esetén elsdsegélyben részesiteni a sériilt gyermeket.

Sziikség esetén azonnal ment6t hivni, és a gyermeket a mentdvel elkisérni!

2.2. Teenddk esetlegesen el6forduld baleset esetén

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozd évodapedagogus kotelessége az elsOsegélynytjtas. Ha
a balesetet vagy a veszélyforrast dajka észleli, koteles azonnal intézkedni, a veszélyforrasra pedig az

igazgato és/vagy a helyettes figyelmét haladéktalanul felhivni.

A 20/2012.(V111.31) EMMI rendelet alapjan a gyermekbalesetekkel dsszefiiggd feladatok

e Nyolc napon tul gydgyul6 sériilést okozd gyermekbaleseteket ki kell vizsgélni.

o fel kell tarni a kivaltd kozrehato személyi, targyi €s szervezési okokat.

e a miniszter altal vezetett, a minisztérium iizemeltetésében 1évo elektronikus
jegyzokonyvvezetd rendszer (KIR) segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili
esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvek
egy-egy példanyat — az elektronikus uton kitdltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalas
befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a
fenntartonak. Az elektronikus tuton kitoltdtt jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a
papiralapt jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a sziilének. A jegyzOkonyv egy példanyat

az intézményében meg kell drizni.
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e Ha a baleset kivizsgalasat a baleset jellege miatt nem lehet befejezni, azt a jegyzOkonyvben
indokolni kell.

e Sulyos balesetet azonnal jelenteni kell a fenntartonak. A baleset kivizsgaldsahoz kozépfoka
munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell bevonni.

e A sziildi szervezetnek lehetdséget kell adni, hogy képviseldje részt vehessen a gyermekbaleset
kivizsgalasaban.

e Minden balesetet kdvetden intézkedni kell, hogy hasonld eset ne forduljon eld, és minden
veszélyforrast kotelesek a dolgozok azonnal jelenteni az oOvoda igazgatdjanak ¢és a
munkavédelmi feleldsnek. Minden Ovodapedagdégus munkakori kotelessége a gyermek
balesetekkel Osszefiiggd feladatok ellatasa a 20/2012.(V111.31) EMMI rendelet eldirasai alapjan.

3. Zajvédelem:

A zajszennyezés a kiilonbozo forrasokbodl szarmazd kdrnyezeti zajnak valo kitettség. A zaj nagy hatéssal
van az egészségre, az ¢letmindséggel és a mentalis egészséggel kapcsolatos mutatokra. A nevelési-
oktatasi intézményekben elektroakusztikus eszkoz igénybevétele mellett tartott foglalkozason, valamint
a nevelési-oktatdsi intézményben vagy a nevelési-oktatdsi intézmény altal szervezett elektroakusztikus
hangositast rendezvényen, amelyen a gyermekek is részt vesznek, a gyermekek zajvédelmére kiilonds
figyelmet kell forditani. Az olyan elektroakusztikus hangositasi rendezvényen, amelyen 0-6 év kozotti
gyermekek vesznek részt, a hangnyomasszint nem haladhatja meg a Laeq M30 75 dB értéket. Ezért az

intézmény igazgatoja a felelds.

X. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az 6voda miikodésében rendkiviili eseménynek kell tekinteni minden olyan el6re nem lathaté eseményt,
amely a neveldmunka szokésos menetét akadalyozza, illetve a gyermekek és dolgozok biztonsagat és
egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen a:

e természeti katasztrofa (villamesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)

o tliz,

e robbandssal torténd fenyegetés, robbandsveszély.

e jarvany
Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen felettesének
jelenteni. Az dvoda igazgatdja dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntarto értesitésérol.
Megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek védelmét, biztonsagat szolgaljak.
Bombariadd esetén az igazgaté intézkedhet. Akadalyoztatas esetén az SZMSZ-ben szabalyozott

helyettesitési rend szerint kell eljarni.
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Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az évoda kiiiritésérdl. Az épiilet
kiliritése a tlizriadd terv szerint torténik. Az épiilet kiliritésének iddtartamarol, a gyermekek
elhelyezésérdl az intézkedést vezetd hatdsag informécioja alapjan az igazgatd, akadalyoztatdsa esetén az
intézkedéssel megbizott személy dont. A gyermekcsoportnak a veszélyeztetett épiiletbdl vald
kivezetéséért és a kijeldlt teriileten torténd gylilekezéséért valamint a varakozas alatti feliigyeletért az
6vodapedagogusok feleldsek.
A tlizriad6 terv és a bombariado terv elkészitéséért, valamint a dolgozokkal torténd megismertetéséért és
az évenkénti feliilvizsgalataért az igazgato felelds.
A rendkiviili eseményrdl és a hozott intézkedésekrodl az igazgatod haladéktalanul értesiti a fenntartot.
X1. EGYEB SZABALYOK

1. Vagyonnyilatkozat - tétel
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szo616 2007. évi CLIL. Torvény (a tovabbiakban: Vnytv.)
3. § (1) ¢) pontja szerint vagyonnyilatkozat tételére kitelezett az a kozszolgalatban allo személy, aki —
onalldan vagy testiilet tagjaként — javaslattételre, dontésre vagy ellenérzésre jogosult feladatai ellatasa
soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az allami vagy onkormanyzati vagyonnal
valé gazdalkodéds, valamint elkiilonitett 4allami pénzalapok, fejezeti kezelésii eldiranyzatok,
onkormanyzati pénziigyi timogatasi pénzkeretek tekintetében.
Fenti rendelkezés alapjan az intézményben vagyonnyilatkozattételre kotelezett:

- igazgatd

- igazgatohelyettesek.
A vagyonnyilatkozat tétel célja a kdzélet tisztasdganak biztositasa, a korrupcié megeldzése, valamint az
alapvetd jogok ¢és kotelezettségek paratlan és elfogulatlan érvényesitése. Ennek érdekében a
vagyonnyilatkozat - tételre kotelezett személy nyilatkozatot tesz a sajat és a vele egy haztartasban é16
hozzatartozoi jovedelmi, érdekeltségi és vagyoni helyzetérdl.
A vagyonnyilatkozat-tétel eljarasrendjét az intézmény Vagyonnyilatkozatok kezelésének szabalyzata
tartalmazza.
2. Az intézményben folytatott reklamtevékenység szabalyai a 2008. évi XLVIIL. tv. 8. §

rendelkezései alapjan:
Az intézményben tilos a reklamtevékenység. E tilalom nem vonatkozik azokra a reklamokra, amelyek
Osszefliggenek:

e az oktatasi tevékenységgel,

e azegészséges ¢életmoddal,

e akornyezet védelmére neveléssel,

e tarsadalmi, kozéleti és kulturalis tevékenységgel.
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Az ovoda dolgozodi, tovabba iligynokok, iizletszerzok vagy mas személyek az 6voda teriiletén
kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak. Kivétel ez aldl az d6voda altal szervezet vasarok,
rendezvények az igazgatd engedélyével.
A megengedett jellegli, szorélapot, plakatot minden esetben az igazgatd vagy akadalyoztatisa esetén az
igazgatohelyettes jovahagyasa utan lehet az intézményben kifiiggeszteni. A jovahagyott plakatokat,
szorolapokat az igazgato, vagy helyettese az intézmény bélyegzdjével ellatja.
Sziilé, vagy mas idegen személy nem helyezhet el hirdetést az intézményben az igazgatd engedélye
nélkiil.
Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkozo hirdetmények kifiiggesztése tilos. Az
igazgatohelyettes kotelessége a hirdettablak rendszeres ellendrzése.
3. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé
A 1adio, televizio, sajtd szdmara adott mindennemi tajékoztatas nyilatkozatnak mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén a kdvetkezd szabalyokat kell betartani:
. az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, nyilatkozatadasra az igazgato, vagy az
altala megbizott személy jogosult.
o A nyilatkozat tétel el6tt igazgatdi, bizonyos esetekben fenntartdi engedély sziikséges.
o A kozolt adatok szakszerliségéért, pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz¢ felelds.
o A nyilatkozat megtételekor szem eldtt kell tartani az 6voda jo hirnevének megdrzését, a
hivatali titoktartasra vonatkozo szabalyokat.
o Nem adhat6 nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel, koriilménnyel kapcsolatban, amelynek 1d6
eldtti nyilvanossagra hozatala az intézményi miikodést zavarja, az intézménynek anyagi vagy
erkolcsi kart okoz, amely vét az adatvédelmi torvény altal eldirt szabalyoknak, €s amely nem a
nyilatkoz6 hataskorébe tartozik.
e A médidnak adott nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport anyagat a kozlés
elétt megismerje. Kérheti az 1jsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét ¢&s

szovegkornyezetét, amely az O szavait tartalmazza, kozlés elétt vele egyeztesse.

4, Az elektronikus uton eléallitott papiralapt nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
Az 6vodaban hasznalt nyomtatvanyok, dokumentumok |ehetnek:
e nyomdai uton eléallitott papiralapti nyomtatvanyok
o elektronikus tton eldallitott és hitelesitett nyomtatvanyok
Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végz0 személy koteles papiralapt

formaban is eldallitani.



Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgaté vagy atruhdzott hatdskorben mas alkalmazott utasitisa
szerinti gyakorisdggal — papiralapon is hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kdvetden:
. el kell latni az igazgatd vagy atruhdzott hataskdrben mas alkalmazott eredeti alairasaval
¢s az intézmény bélyegzdjével,
. az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara vald utalast:
,elektronikus nyomtatvany”,
. az elektronikus dokumentum nyomtatasanak, hitelesitésének datumat,
. a vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarozasi szabalyzat
alapjan irattari dokumentumként kell kezelni.
A papir alapu irattarozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kovetelmények
GDPR szerinti megtartasaért az igazgato felel, valamint a hitelesitésr6l is neki kell gondoskodnia.
Az oktatdsi dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informacidés Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfelelden.
Az elektronikus rendszer hasznélata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattdrban kell elhelyezni az
alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:
e az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositésa,
e az oktober 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatds (OSA) adatdlloménya,
e az oktober 1-jei pedagogus és gyermekekrdl sz610 lista,
e az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozo adatbejelentések,
e agyermeki jogviszonyra vonatkozo bejelentések.
e agyermekbaleseti jegyzokonyveket
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat szintén az intézményi bélyegzd
lenyomataval €s az igazgato aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai halozatdban egy kiilon e célra
l1étrehozott mappaban taroljuk. A mappdhoz valdo hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozzuk, azokhoz csak az igazgatd és az altala felhatalmazott személyek - igazgatohelyettesek,
ovodatitkar - férhetnek hozza. A KIR-ben tarolt egyes adatok hozzaféréséhez mesterjelszoval csak az
igazgatd rendelkezik, aki az egyes feladatokhoz jogosultsagot adhat az igazgatohelyettesek és az

ovodatitkar részére.
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5. Az elektronikus tton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
Elektronikus irat létrehozasa szamitégéppel torténik. Fajlokban vannak tarolva az igazgato
szamitogépén. Az oOvodatitkar szamitégépén a POLISZ, KIRA programok talalhatok. Mindkét gép
jelszoval védett, hozzaférés csak az igazgatd engedélyével lehetséges.
Az elektronikus uton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni, el kell latni
iktatdszammal és hitelesités utan az irattarban el kell helyezni.
A dokumentumokat legalabb évente kiilsé merevlemezre kell menteni és félévente ellendrizni kell az
olvashatdsagat. Ezt az igazgatd vagy az ovodatitkar végzi. Azokat a dokumentum fajlokat, melyek
varhatoan nem valtoznak meg, vagy nem cé€l a késObbiekben a megvaltoztatasa, irdsvédetté kell tenni.
Az elektronikus alairas
Az elektronikus alairasra jogosult az aldird igazgatd és az arra jogosult, tanusitvannyal rendelkez6
igazgatohel yettes.
Elektronikus alairasra csak megfeleld elektronikus alairdsi terméket (szoftver, hardver, mas elektronikus
alairas alkalmazéashoz kapcsolodo 0sszetevot) lehet hasznalni.
Az elektronikus alairasi jogosultsaggal rendelkezd személy koteles az elektronikus alairdst 1étrehozo
eszkozzel kapcsolatban minden adatvédelmi €s biztonsagi eldirast megtartani.
6. Az oviKRETA rendszerben kitelezéen vezetett taniigyi dokumentumok
o felvételi eldjegyzési naplod
o felvételi-mulasztasi naplo
e ¢vodai csoportnaplo
e (¢vodai torzskonyv
o gyermekek fejlédését nyomon kdveté dokumentaciod
2024. szeptembert6l az Nkt. 7.§ (1) bekezdés a)-j) pontjaban meghatarozott kéznevelési intézmények,
igy az 6vodak is rendeltetésszerli miikodésiik soran a kdznevelésért felelés miniszter altal jovahagyott,
az allam altal dijmentesen biztositott tanulmanyi rendszert (oviKRETA) kotelesek hasznlni. A kotelezé
taniigyi (papiralaptl) nyilvantartast felvaltotta elektronikus adatnyilvantartas miikddtetése.
Az oviKréta rendszerben a dokumentumok eldallitasa, vezetése, generalasa a felhasznaldknak biztositott
jogosultsagoknak megfeleléen toltheté meg tartalommal, alakithatd, ellenérizhetd.
A jogosultsagok kiosztasa soran az alabbi adminisztracios feladatok végezhetok a feliileten:
e Intézményi adatok nyilvantartasa, nyomon kovetése: gyermekek, Ovodai csoportok,
akalmazottak, sziil6k adatai.
jogosultsag: igazgato, 6vodapedagdgusok
felelds: intézményi, alkalmazotti adatok tekintetében igazgatd, 6vodai csoporttal kapcsolatos

adatok tekintetében 6vodapedagogusok
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Beiratkozas, felvételi hatarozatok generaldsa, felvételi, eléjegyzési napld generalasa, jogviszony
megsziinésének rogzitése (oviKRETA)

jogosultsadg: igazgatd vagy az altala kijelolt adminisztratori jogosultsaggal rendelkezd
akamazott

felelds: igazgatd

Felvételi, mulasztasi naplé — gyermekek hidnyzasanak, jelenlétének nyilvantartdsa, naprakész
vezetése, igazolasok kezelése. (oviKRETA)

jogosultsag: igazgato, 6vodapedagogusok,

feleldés: ovodapedagogusok

Csoportnapl6 — 6vodai napirend, tevékenységek, események rogzitése, dokumentumok csatolasa.

(oviKRETA)
jogosultsag: igazgatd, dvodapedagogusok

felelds: ovodapedagogusok

A gyermekek fejlédését nyomon kovetd dokumentacid vezetése, dokumentumok csatolésa,
fejlettségi mutatok, megallapitasok rogzitése. (pl. mérési eredmények, szakértdi vélemények
sth.) (oviKRETA)

jogosultsag: igazgatd, 6vodapedagogusok

felel6s: ovodapedagogusok

A teljesitményértékeléshez kapesolodo alkalmazas (TER) — teljesitménycélok rogzitése, nyomon
kovetése, értekelések, keérddivek, értékeld megbeszelés jegyzokonyve.

jogosultsag: igazgaté, TER megbizott, 6vodapedagdgusok, pedagogus végzettséggel rendelkezd
nevelé-oktaté munkat segitd kdznevelési foglalkoztatott

felelds: igazgatd, TER megbizott, 6vodapedagogusok, pedagogus végzettséggel rendelkezd
neveld-oktatd munkat segitd kdznevelési foglalkoztatott.

Ovodai torzskonyv vezetése (oviKRETA)

jogosultsag: igazgatd vagy az altala kijelolt adminisztratori jogosultsaggal rendelkezd
alkalmazott

felelds: igazgato

7. Adatkezelés és adattovabbitas

Az intézmény ,,Adatvédelmi, adatkezelési, informatikai biztonsagi szabalyzata”, valamint a ,,K6zérdekli

adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelezéen kozzéteendd adatok

nyilvanossagra hozataldnak rendje” tartalmazza az adatkezeléssel és adattovabbitdssal kapcsolatos

intézményi szabalyokat.
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8. A kozérdekii adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének rendje
Az informdciés Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXII. torvény
(tovabbiakban: Info tv.) 30. § (6) bekezdés, valamint az dllamhéztartasrol szol6 térvény végrehajtasarol
szolo 368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet 13. § (2) bekezdés h) pontjanak eldirdsai alapjan
intézménylinkben a kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének szabalyait a
,K0zérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelezden kozzéteendd
adatok nyilvanossagra hozatalanak rendje” szabalyzat tartalmazza.
A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az 6voda:
o kezelésében 1évo kozérdeki adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint az intézményben
foglalkoztatottak kozérdekb6él nyilvanos adata (tovabbiakban egyiitt: kozérdeki adat)
igénylésénél, tovabba

e az dvoda hataskore és illetékessége szerint kezelésében allo kozérdekli adatok kozzétételénél.

9. Nevelési idében szervezett 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok
Az intézményben lehetdség van 6vodan kiviili programok szervezésére is:

e Kirandulas, séta

e  Sportprogramok

e Kulturalis programok

e Kirandulas

e Virosi rendezvényeken valo részvétel stb.

A sziil6k nevelési év kezdetén irdsban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az
ovodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot minden nevelési évben meg
kell 6rizni.

Az 6vodapedagogusok feladata:

o A sziil6k részletes tajékoztatdsa a program helyérdl, indulasi és érkezési idOpontrél, az igénybe
vett kdzlekedési eszkdzrdl.

e Az igazgatét is tajékoztatni sziikséges. A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha az
igazgato erre szoban vagy irasban erre engedélyt ad!

e Az O6vodapedagogusoknak a gyermekekkel ismertetni kell az egészségiik és testi épségiik
védelmére vonatkozo eldirdsokat, a kiilonbozd veszélyforrasokat, a tilos és elvarhato
magatartasformakat.

Kiilonleges eldirasok:
e A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérot kell biztositani.

o Tomegkozlekedés igénybe vételekor 10 gyermekenként 1-1 6 feln6tt kisérd - de minimum 2 £6.
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e Bérelt busz esetén 10 gyermekenként 1-1 £6 felnott kiséro.

e Gondoskodni kell az els6segélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.
Az intézmény altal szervezett buszos kirandulasokra (kiilonjarati buszokra), minden esetben irasbeli
szerzOdést kell kotni a szolgaltatoval!

A buszon utazdkrol utas lista készitése kotelezd!

10. Fakultativ hit-és vallasoktatas

A sziilok kérésére az intézmény biztositja a gyermekek szdmara a torténelmi egyhéazak altal szervezet
fakultativ hit-és vallasoktatast. Ehhez az 6voda és az egyhaz kozott egylittmiikodési megallapodas
sziikséges, illetve az egyhaz altal biztositott hitoktato.

Az oOvodapedagdgusok a nevelési év elsd sziildi értekezletén tajékoztatjdk a sziildket az igénylés
modjarol.

Az 6voda megteremti a tevékenységhez sziikséges feltételeket. A délutani idészakban, az 6vodai

foglalkozasoktol elkiilonitetten biztositja a megfeleld idot €s helyet, heti egy alkalommal.
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Zaradék

A Sipos Utcai Ovoda Szervezeti és Miikidési Szabilyzatit készitette az dvoda igazgatija a
neveldtestiilet bevonisaval.

Debrecen, 2025.11,24,

“igazgatod

A Szervezeti és Makiidési Szabilyzatot a Sipos Uteai Ovoda nevelitestiilete véleményezte, azt a
fenntartonak jovihagyisra javasolja.

Debrecen, 2025.11.24.

e X i L e,
e m s fossmaa I e T O s

a neveldtestiilet nevében
igazgato

A Szervezeti és Miikiadési Szabalyzatot a Sipos Uteai Ovoda Sziildi Szervezete véleményezte, azt a
fenntartéonak jovihagyasra javasolja.

Debrecen, 2025.11.25.

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

SziilGi szervezet nevében

A fenntarté nevében JOVARAEYEA: ...t

Debrecent, 2025 .. e
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1.sz. melléklet

2.sz. melléklet

MELLEKLET

Az 6voda belso szervezeti rendje és iranyitasi struktiraja

Altalanos munkakori leirasok
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1.sz. melléklet Az 6voda belsé szervezeti rendje és iranyitasi struktiraja

Igazgato
Igazgatohelyettes Igazgatohelyettes Ovodatitkar
pedagogiai-szakmai nevel6-oktatd munkat

segitd, mikodési

vezetOk

— | |

Szakmai munkakézésségj

Meghatgr(.).zott felafjatra oo T Dajkak Neveldmunkat segitd
szervez6dott team és Nevelotestiilet .. - ,

" koznevelési dolgozok
munkacsoport vezet6k

Pedagogiai
asszisztensek

Sziildi szervezet '
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2.sz. melléklet Altalanos munkakori leirdasok

IGAZGATOHELYETTES
MUNKAKORI LEIRASA
I.
MUNKALTATO
Intézmény neve Sipos Utcai Ovoda
A munkaltatoi jogkor | Igazgato

gyakorloja

KOZNEVELESBEN FOGLALKOZTATOTT

Név

Illetményen kiviili

— Puétv. vhr. 96. §. szerint (Pedagogus igazolvany, munkéba jaras

juttatasok koltségtéritése, utazasi kedvezmény),
MUNKAKOR
Munkakore Igazgatdhelyettes (pedagogiai, szakmai teriiletekért felelds)

Kinevezés modja

A neveldtestiilet véleményét figyelembe véve, az igazgato nevezi ki.
Kinevezését kdvetden 15 napon beliil koteles a torvény altal eldirt
vagyonnyilatkozatot tenni!

. Az igazgatoval egyiitt ellatja az 6voda vezetési feladatat.

. Az igazgato tavollétében az Szmsz-ben foglaltak szerint ellatja
az igazgatoéi feladatokat és feleldsséggel dont.

Cél . Segiti az intézmény miikddtetését és a igazgatd munkajat.
. Munkamegosztas szerint ellatja a rabizott pedagdgiai-szakmai,
tanligy-igazgatasi, munkaltatoi, gazdasagi-adminisztrativ feladatokat.
. Részt vesz a belsd ellendrzés feladataiban.

Kozvetlen felettes igazgatd

Helyettesitési eldiras

igazgato rendeli el
helyettesitdje az SZMSZ-ben megjeldltek alapjan

MUNKAVEGZES

Munkavégzés helye

Sipos Utcai Ovoda, 4034 Debrecen, Sipos utca 6.

Heti munkaid6

40 ora kotetlen munkarendben munkaideje felhasznaldséat €s beosztasat,
az eldirt foglalkozdsok megtartasanak kotelezettségén kiviil maga
jogosult meghatarozni.

Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Neveléssel-oktatassal
lekotott draszama

kotott munkaidd: 22 ora/hét

KOVETELMENYEK

Elvart ismeretek

Korszerili szakmai ismeretek, a kdznevelés, a munkaiigy, az igazgatas
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szakmai és jogi szabalyai, belsé szabalyzati rendszer.

Sziikséges képességek

A jogszabalyok gyakorlati megvalosulasanak, és a
szabalytalansagoknak a  felismerése, megfeleld6 intézkedések
alkalmazasa, dontések hozatala.

Erzékenység a munkatarsak egyenletes terhelésére.

Személyes tulajdonsagok

— Elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, hatarozottsag, magabiztossag,
j0 kapcsolatteremtd €s konfliktus feloldo képesség, kulturaltsag.

A munkakorbol és a

— Igazgatohelyettesként felelosséget érez az intézmény szakszerii
¢és torvényes mukodtetéséért.

— Segiti és tamogatja az igazgaté munkajat a gyermekek, a sziilok,

betdltesébol adOdOf a munkatarsak és a fenntart6 elvarasait figyelembe véve.
elvarhato magatartasi , . ) , o
R , — Munkamegosztas szerinti feladatait maradéktalanul ellatja.
kovetelmények:
— Tiszteletben tartja kizardlagosan az igazgaté kompetencidjaba
tartozo feladatokat (munkaerd — gazdalkodas).
1.
FELADATKOROK:

Koételezd oraszamaban ellatando feladatok (6vodapedagdgusi munkakori leirds alapjan)
A kotelezd oraszamon feliil ellatandé vezetdi feladatok:
— pedagodgiai — szakmai

— hatéaskorébe utalt taniigy igazgatasi

hataskorébe utalt munkatigyi, humanpolitikai

hataskorébe utalt gazdasagi adminisztrativ

V.

A KOTELEZO ORASZAMON FELUL ELLATANDO VEZETOI FELADATOK
Pedagégiai-szakmai feladatok

Aktivan vesz részt az Ovodai Pedagdgiai Program megvalositasaban. Javaslatot tesz a
modositasra, amennyiben sziikségesnek érzi.

Segiti a palyakezdd, illetve az j gyakornok munkatars szakmai tajékoztatasat.
Az o6voda rendezvényeinek el0készitésében, lebonyolitasdban tevékenyen vesz részt.

Segiti és ellendrzi az intézmény teljesitményértékelési, belsd ellendrzési, onértékelési munka
megvaldsitasdt az Ovodapedagdgusi €s a neveld-oktatd munkat segiték munkakdrének
tekintetében.

Eldsegiti az 0jito szandéku, korszerti pedagogiai torekvések kibontakoztatasat.

Figyelemmel kiséri az intézményben folyd pedagdgiai munkat, és rendszeresen értékeli annak
szinvonalat, eredményességét €s hatékonysagat.
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Az oOvodai alapdokumentumokat jol ismeri, és & is gondoskodik arr6l, hogy az érintettek
ismerjék ezek tartalmat.

Aktivan részt vesz az alapdokumentumok feliilvizsgalataban a torvényi valtozasokat figyelembe
véve.

Taniigy-igazgatasi feladatok

Adatok gytijtésével segiti az éves statisztika elkészitését.
Az igazgat6 tavollétében a Fenntarto kérésére adatot szolgatat a kért formaban és hatariddre.
Biztositja az intézményen beliili hiteles informacidéaramlast.

Javaslatot tesz arra, hogy az 6voda nevelés nélkiili munkanapjain milyen pedagogiai tartalmi
eldadast, tovabbképzést szervezziink.

Eves munkaterv alapjan ellenérzési feladatokat 14t el az igazgatoval egyiitt.

Az igazgatd kérésére ellendrzi a csoportnaplok, a felvételi és mulasztdsi naplok naprakész
vezetését €s azok tartalmat.

Sziikség szerint nevelOtestiileti €s munkatérsi értekezletet tart.

A balesetvédelmi szabalyok betartdsat folyamatosan ellendrzi, és a hianyossagokat azonnal jelzi
az igazgatonak. Balesetveszély esetén azonnal intézkedik, az igazgatot tdjékoztatja.

Kapcsolatot tart a Sziiléi Munkakdzosség elndkével és segiti az dvodai Sziil6i Munkakozdsség
munkdjat. Tajékoztatot tart az Gvodaban folyo fejlesztd pedagdgiai munkaval kapesolatban.

e Részt vesz az o6voda iigyviteli feladataiban, amit az igazgatd az
egylttmikodés folyaman a feladatkorébe wutal. /6vodai felvételek,
személylr  anyagok  kezelése, hatdrozatok  készitése,  étkezési
nyilvantartasok ellendrzése, sziikség szerint (az Ovodatitkar tavolléte
esetén) az ovodatitkar helyettesitése, feladatainak ellatasa stb./

Gondoskodik arrol, hogy az altala kezelt, a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allok és a koznevelési dolgozoi jogviszonyban allok €s az 6vodas gyermekek
jogaival Osszefliggd adatkezelés, teljes folyamatdban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések
tartalmanak.

Munkaltatéi-humanpolitikai feladatok

Elkésziti az 6vodapedagdgusok és a pedagdgiai asszisztensek éves szabadsagolasi tervét, ill.
annak jegyzOkonyvét targyév februar 15-ig.

Elkésziti az 6vodapedagogusok és a pedagdgiai asszisztensek munkabeosztasat, a reggeli és
délutani tigyeleti rendet, az Ovoda =zardsdnak helyi rendjét és nyomon koveti ezek
adminisztralasat és betartasat.

Megszervezi a hianyz6 6vodapedagogusok helyettesitését, és errdl tajékoztatja az igazgatot.
Szervezi és ellendrzi az dvodapedagogusok és a pedagogiai asszisztensek munka;jat.

Ellendrzi a jelenléti iv naprakész, pontos vezetését és annak ho végi zarasat elvégzi.

A dolgozok munkavégzése soran tapasztalt, pozitiv, illetve negativ észrevételeirdl tajékoztatja az
igazgatot.
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Javadatot tesz a kereset-kiegészités elbiralasara.
Segiti a palyakezdd, illetve az (1j munkatars beilleszkedését.
Segiti a gyakornok szakmai munkajat.

A munkatarsak kozott eldsegiti a munkafegyelem és a torvényesség megtartdsat, a
munkaviszonyat vétkesen megszegd dolgozé torvényes feleldsségre vonasat.

Személyes példajaval segiti a j6 munkahelyi 1égkor kialakitasat.
Nyaron tligyeletet 1at el az eldre lejelentett napokon.
Humanerdforras gazdalkodast végzi hidnyzasok esetén.

Ellendrzi és szamon kérheti a munkarend és munkaidd beosztds betartasat, egészségiigyi
eldirasok betartasat.

Az éves munkaterv alapjan ellenérzési feladatokat lat €l.

Gazdasagi-adminisztrativ feladatok

Az igazgatd tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgéltatast. Az intézménybe érkezd
ligyiratokat naprakészen atnézi, azokrol érdemben intézkedik.

Javaslatot tesz a sziikséges javitasokra, feltjitasokra, beszerzésekre.

Betartja a kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, érvényesités és a titoktartds rendjét! Alairési
jogkorrel rendelkezik, sziikség szerint hasznalja az 6voda bélyegzdjét.

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

Az igazgatoval egyiittmiikddve tartja a kapcsolatot a gazdasagi szervekkel.

Az oOvoda leltari vagyontargyaiért felelés. A leltdrozas ¢és selejtezés eldkészitésében,
lebonyolitasaban aktivan részt vesz.

A karbantartasi feladatokat figyelemmel kiséri és jelez az igazgatd felé, ha hidnyossagot
tapasztal.

Részt vesz a koltségvetés elkészitésében, a beszerzés feladataiban.

Részt vesz a munkavédelmi szemlén.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:
Kozvetlen napi munkakapcsolatot tart fenn:

Az igazgatoval,
Az 6vodapedagdgusokkal,
e A nevel6-oktatd munkat segitd valamennyi munkatarssal.

e Pontos, hataridore tortén6 informaciod atadasa az érintett munkatarsaknak.

Kapcsolatot tart:

e A sziil6i munkako6zosség elnokség tagjaival,
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e A logopédussal,

e Az utazd gyogypedagogussal,

o A fejlesztd pedagdgussal,

e A szocialis segitdvel,

e A tarsintézményekkel: bolcsodékkel, 6vodakkal, iskolakkal, szakszolgalatokkal.
e Az 6voda védonodjével, a sziirést vezetd szakorvosokkal.

e A hivatali titkokat koteles megdrizni!

Indokolt esetben, az igazgaté tavollétében, telefonon tartja a kapcsolatot az igazgatéval.

V.
ZARADEK
Ezen munkakori leiras ........................ -t6l 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkak®dri leiras a visszavondsig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Debrecen, ..........cooovveiinnnn..

igazgato

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy példanyat
atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért €s a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi felelosséggel
tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden
hasznalom.

Kelt: Debrecen, ...............coooiiii

koznevelésben foglalkoztatott
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IGAZGATOHELYETTES
MUNKAKORI LEIRASA

I.
MUNKALTATO
Intézmény neve Sipos Utcai Ovoda
A munkaltatoi jogkor | Igazgato

gyakorlgja

KOZNEVELESBEN FOGLALKOZTATOTT

Név

[lletményen kiviili

— Puétv. vhr. 96. §. szerint (Pedagdgus igazolvany, munkaba jaras

juttatasok koltségtéritése, utazasi kedvezmény),
MUNKAKOR
Munkakore Igazgatohelyettes (taniigyi, miikddtetési teriiletekert felelds)

Kinevezés modja

A neveldtestiilet véleményét figyelembe véve, az igazgatd nevezi ki.
Kinevezését kdvetden 15 napon beliil koteles a torvény altal eldirt
vagyonnyilatkozatot tenni!

. Az igazgatoval egyiitt ellatja az 6voda vezetési feladatat.
. Az igazgatd tavollétében az Szmsz-ben foglaltak szerint ellatja
az igazgatoi feladatokat és feleldsséggel dont.
Cél . Segiti az intézmény miikddtetését és a igazgatd munkajat.
. Munkamegosztas szerint ellatja a rabizott pedagdgiai-szakmai,
taniigy-igazgatasi, munkaltatoi, gazdasagi-adminisztrativ feladatokat.
. Részt vesz a belso ellendrzeés, teljesitményértékelés feladataiban.
Kozvetlen felettes igazgat6

Helyettesitési eldiras

igazgatd rendeli el
helyettesitdje az SZMSZ-ben megjeldltek alapjan

MUNKAVEGZES

Munkavégzés helye

Sipos Utcai Ovoda, 4034 Debrecen, Sipos utca 6.

Heti munkaido

40 ora kdotetlen munkarendben munkaideje felhasznalasat és beosztasat,
az eldirt foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kiviil maga
jogosult meghatarozni.

Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Neveléssel-oktatassal
lekotott draszama

kotott munkaidd: 22 éra/hét

KOVETELMENYEK

Elvart ismeretek

Korszerili szakmai ismeretek, a kdznevelés, a munkaiigy, az igazgatas
szakmai €s jogi szabalyai, bels6 szabalyzati rendszer.
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A jogszabalyok gyakorlati megvaldsulasanak, és a
szabalytalansdgoknak a  felismerése, megfelelé intézkedések
Sziikséges képességek alkalmazasa, dontések hozatala.

Erzékenység a munkatarsak egyenletes terhelésére.

— Elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, hatarozottsag, magabiztossag,

Személyes tulajdonsdgok jO kapcsolatteremt6 €s konfliktus feloldo képesség, kulturaltsag.

— Igazgatohelyettesként feleldsséget érez az intézmény szakszerii
¢s torvényes mitkodtetéséért.

A munkakdrbdl - es - a — Segiti és timogatja az igazgato munkajat a gyermekek, a sziilok,

betdltésébol adodof a munkatarsak és a fenntart6 elvarasait figyelembe véve.
elvarhat6 magatartasi , e ) , "
B} , — Munkamegosztas szerinti feladatait maradéktalanul ellatja.
kovetelmények:
— Tiszteletben tartja kizardlagosan az igazgaté kompetenciijaba
tartozo feladatokat.
1.
FELADATKOROK:

— Kotelezd 6raszamaban ellatandé feladatok (6vodapedagdgusi munkakori leiras alapjan)
— A kotelez6 6raszamon feliil ellatando6 vezetdi feladatok:

— pedagogiai — szakmai

hataskorébe utalt tanligyigazgatasi

hataskorébe utalt munkaiigyi, humanpolitikai

hataskorébe utalt gazdasagi adminisztrativ

V.

A KOTELEZO ORASZAMON FELUL ELLATANDO VEZETOI FELADATOK
Pedagogiai-szakmai feladatok
e Aktivan vesz részt az 6vodai Pedagogiai Program megvaldsitdsaban. Javaslatot tesz a
modositasra, amennyiben sziikségesnek érzi.

e Segiti a palyakezdd, illetve az 0j gyakornok munkatars szakmai tajékoztatasat.
e Az dvoda rendezvényeinek el6készitésében, lebonyolitdsdban tevékenyen vesz részt.

e Segiti és ellendrzi az intézmény teljesitményértékelési, bels6 ellenérzési, onértékelési munka
megvaldsitasait az o6vodapedagdgusi és a neveld-oktatd munkat segitdk munkakorének
tekintetében.

o Elbsegiti az 01jitd szandéka, korszerli pedagogiai torekvések kibontakoztatasat.

e Figyelemmel kiséri az intézményben folyd pedagdgiai munkat, és rendszeresen értékeli annak
szinvonalat, eredményességét és hatékonysagat.

e Az oOvodai alapdokumentumokat jol ismeri, €s ¢ is gondoskodik arrdl, hogy az érintettek
ismerjék ezek tartalmat.

69



Aktivan részt vesz az alapdokumentumok feliilvizsgalataban a torvényi valtozasokat figyelembe

véve.

Taniigy-igazgatasi feladatok

Adatok gytijtésével segiti az éves statisztika elkészitését.

Az igazgat6 tavollétében a Fenntarto kérésére adatot szolgatat a kért forméaban és hataridére.
Biztositja az intézményen beliili hiteles informacidaramlast.

Segiti az intézményben folyd gyermekvédelmi felelés munkéd;jat.

Javaslatot tesz arra, hogy az 6voda nevelés nélkiili munkanapjain milyen pedagogiai tartalmi
eldadast, tovabbképzést szervezziink.

Eves munkaterv alapjan ellenérzési feladatokat 1at el az igazgatoval egyiitt.

Az igazgatd kérésére ellendrzi a csoportnaplok, a felvételi és mulasztdsi naplok naprakész
vezetését és azok tartalmat.

Sziikség szerint nevelGtestiileti €s munkatérsi értekezletet tart.

A balesetvédelmi szabalyok betartasat folyamatosan ellendrzi, és a hianyossagokat azonnal jelzi
az igazgatonak. Balesetveszély esetén azonnal intézkedik, az igazgatot tajékoztatja.

Kapcsolatot tart a Sziil6i Munkakdzosség elndkével és segiti az dvodai Sziil6i Munkakozdsség
munkajat. Tajékozatot tart az dvodaban folyo fejleszté pedagdgiai munkaval kapcsolatban.

e Részt vesz az Ovoda {ligyviteli feladataiban, amit az igazgatd az
egylittmiikodés folyaman a feladatkorébe utal. /6vodai felvételek,
személyi  anyagok  kezelése, hatdrozatok  készitése, étkezési
nyilvantartasok ellendrzése, sziikség szerint (az Ovodatitkar tavolléte
esetén) az dvodatitkar helyettesitése, feladatainak ellatasa stb./

Gondoskodik arrol, hogy az altala kezelt, a kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allok és a koznevelési dolgozodi jogviszonyban allok és az 6vodas gyermekek
jogaival Osszefliggd adatkezelés, teljes folyamatdban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések
tartalmanak.

Munkaltatoi-humanpolitikai feladatok

Elkésziti a nevel6-oktatd munkat segité dolgozok éves szabadsagolasi tervét ill. annak
jegyzokonyvét targyév februar 15-ig.

Elkésziti a nevel6-oktatd munkat segité dolgozok munkabeosztasat, a reggeli és délutani iigyeleti
rendet, az 6voda zarasanak helyi rendjét és nyomon kdveti ezek adminisztralasat és betartasat.

Megszervezi és ellendrzi a neveld-oktatd munkat segité dolgozok munkajat.
Megszervezi a hianyz6 dolgozok helyettesitését, és errdl tajékoztatja az igazgatot.
Ellendrzi a jelenléti iv naprakész, pontos vezetését €s annak ho végi zardsat elvégzi.

A dolgozok munkavégzése soran tapasztalt, pozitiv, illetve negativ észrevételeirdl tajékoztatja az
igazgatot.
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Javadatot tesz a kereset-kiegészités elbiralasara.
Segiti a palyakezdd, illetve az (1j munkatars beilleszkedését.
Segiti a gyakornok szakmai munkajat.

A munkatarsak kozott eldsegiti a munkafegyelem ¢és a torvényesség megtartdsat, a
munkaviszonyat vétkesen megszegd dolgozé torvényes feleldsségre vonasat.

Személyes példajaval segiti a j6 munkahelyi 1égkor kialakitasat.
Nyaron tligyeletet 14t el az eldre lejelentett napokon.
Humanerdforras gazdalkodast végzi hidanyzasok esetén.

Ellendrzi és szamon kérheti a munkarend és munkaidd beosztds betartasat, egészségiigyi
eldirasok betartasat.

Az éves munkaterv alapjan ellendrzési feladatokat 14t el.

Gazdasagi-adminisztrativ feladatok

Az igazgatd tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgéltatast. Az intézménybe érkezd
ligyiratokat naprakészen atnézi, azokrol érdemben intézkedik.

Javaslatot tesz a szilikséges javitasokra, felujitasokra, beszerzésekre.

Betartja a kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, érvényesités és a titoktartds rendjét! Alairési
jogkorrel rendelkezik, sziikség szerint hasznalja az 6voda bélyegzdjét.

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

Az igazgatoval egyiittmiikddve tartja a kapcsolatot a gazdasagi szervekkel.

Az oOvoda leltari vagyontargyaiért felelés. A leltdrozas ¢és selejtezés eldkészitésében,
lebonyolitasaban aktivan részt vesz.

A karbantartasi feladatokat figyelemmel kiséri és jelez az igazgatd felé, ha hidnyossagot
tapasztal.

Részt vesz a koltségvetés elkészitésében, a beszerzeés feladataiban.

Részt vesz a munkavédelmi szemlén.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

Kozvetlen napi munkakapcsolatot tart fenn:

Az igazgatoval,
Az ovodapedagdgusokkal,
¢ A nevelé-oktatd munkat segité valamennyi munkatarssal.

e Pontos, hataridore torténo informacio atadasa az érintett munkatarsaknak.

Kapcsolatot tart:

e A sziiléi munkakdzosség elndkség tagjaival,
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e A logopédussal,

e Az utazd gyogypedagogussal,

o A fejleszt6 pedagogussal,

e A szocialis segitdvel,

e A tarsintézményekkel: bolcsddékkel, 6vodakkal, iskolakkal, szakszolgalatokkal.
e Az 6voda védondjével, a sziirést vezetd szakorvosokkal.
e A hivatali titkokat koteles megdrizni!

Indokolt esetben, az igazgato tavollétében, telefonon tartja a kapcsolatot.

V.
ZARADEK
Ezen munkakori lefrds ...........ooooiiiiiiiiiiii, -tdl 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkak®dri leiras a visszavondsig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Debrecen, ..........coovvvviiiinni..

1gazgatd
NYILATKOZAT
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat
atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel
tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen
hasznéalom.

Kelt: Debrecen, .......ccoovviiiiiiiiiinann...

koznevelésben foglalkoztatott
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OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO
Intézmény neve SIPOS UTCAI OVODA
A munkaltatoi jogkor | igazgatod
gyakorldja
KOZNEVELESBEN FOGLALKOZTATOTT
Neév
2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 10j életpalyajarol 97.§ (1).
Besorolasa Puétv. vhr. 88.8.

Puétv.vhr. 2. melléklet hatdrozza meg

[lletményen kiviili

— Puétv. vhr. 96. §. szerint (Pedagdgus igazolvany, munkaba jaras

juttatasok koltségtéritése, utazasi kedvezmény),
MUNKAKOR
Beosztas OVODAPEDAGOGUS

Munkakor-FEOR szam

Ovodapedagogus - 2432

Cél

A rabizott gyermekek egyéni és kozosségi nevelése, fejlodésiik sokoldalu
elosegitése, tevékenységiik életkoruknak megfeleld iranyitasa.

Ko6zvetlen felettes

Igazgato

Helyettesités: Tavolléte esetén elsésorban 6vodapedagogus helyettesiti.
MUNKAVEGZES
Munkavégzés helye Sipos Utcai Ovoda, 4034 Debrecen, Sipos utca 6.

Heti teljes munkaidd

40 6ra/hét

Neveléssel-oktatassal
lekotott draszama

— Puétv. 1. melléklet a 2023. évi LII. térvényhez: Neveléssel-oktatassal
lekotott munkaid6 (kotott munkaidd): 32 ora/hét

Szabadsag

- 2023. évi LIL torvény a
pedagdgusok Uj
életpalyajarol

- 401/2023. (VIII. 30)

Alapszabadsag: évi 50 munkanap. Potszabadsag: a torvényben
meghatarozott jogosultsag szerint

Szabadsagat foképpen a fenntarto altal elrendelt zaras idején veheti ki. A
munkaltatdé évi 7 munkanap szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti
jogiszony elsé harom honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a
koznevelési foglalkoztatotti jogiszonyban allo legalabb 6t munkanappal
kordabban kozolt kérésének megfeleld iddpontban koételes kiadni. A

szabadsag kiadasa az esedékesség évében torténik. Az alapszabadsagbol a

Korm. rendelet munkaltato legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés, oktatas,
gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabol) Eves szabadsagolasi iitemterv
elkészitéséhez az igényeket minden év februar 27-ig le kell adni az
igazgatohelyettesnek.

Viératlan tavolmaradast, hidnyzast, (betegség, komoly indok) a
Tavolmaradassal

kapcsolatos el6éirasok

helyettesités megszervezése érdekében elézd nap, de legkésdbb adott nap
reggel 7.00 oraig jelenteni kell az o6voda igazgatdjanak, vagy az
igazgatohelyettesnek, illetve a csoportban dolgozo valtotarsanak.
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Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint heti valtdsban
délelott - délutan

KOVETELMENYEK

Képesitési szint

Szakiranyu fels6foku iskolai végzettség €s szakképzettség:
Foiskola, 6vodapedagogusi szak.
A szakmai fejlodést segitd 5 évenkénti 120 oras tovabbképzés elvégzése.

Elvart ismeretek

Az O6vodapedagogiara vonatkoz6 szakmai ismeretek, a nevelGtestiilet
jogkorébe tartozo intézményi dokumentumok, belsé szabalyzatok ismerete.

Sziikséges képességek

Eredményes ¢és hatékony a gyermekek szakmai normdéknak,
protokolloknak megfeleld ellatasaban, fejlesztésében.

Tevékeny az intézményi célok és feladatok megvaldsitasaban, a
nemvart helyzetek és feladatok megoldasaban, ellatasaban.

Pedagogiai ¢és szakmai munkdjanak mindségét a korszerd,
tudomanyos ismeretek és gyakorlati tapasztalatok beépitése, a
gyermekek tanuldsi képességeinek tudatos fejlesztése jellemzi.

Rendszeresen és az intézményi elvarasoknak megfeleléen értékeli a

gyermekeket.

Munkavégzését pontossag jellemzi, a hataridos feladatok ellatasaban

fegyel mezett.

Kommunikécidja érthetdé ¢és hiteles, a gyermekek nevelése
érdekében kezdeményezd egylittmiikddés jellemzi az alkalmazotti
testiilet tagjaival és a sziilokkel.

Az esetlegesen jelentkezd tanuldsi nehézségeket felismeri ¢és
hatékonyan segiti, részt vesz a kiemelten tehetséges gyermekek
azonositasaban, tamogatasaban.

A sziilékkel, csaladokkal rendszeresen kommunikal, melynek soran
fejlesztés-tamogatas, problémamegoldas, kulturalt, a kozszolgalati
feladatellatasnak megfeleld viselkedés jellemzi.

Munkavégzése és szakmai kapcsolatainak apolasa sordn motivalt, az
intézmény célkitlizései irant elkotelezett, magatartasa etikus.

Személyes tulajdonsagok

Munkdhoz vald hozzaallasanak jellemzOi: feleldsségvallalas,
alapossag, precizitas, kreativitas, optimalis terhelhetség

Kommunikéciojanak jellemz6i: jo6 kapcsolatteremtd, hiteles,
hatarozott, jol értelmezi masok szavait

Emberi kapcsolatainak és masokhoz valé viszonyanak legfontosabb
jellemzoi: tolerans, igazsagos, gondoskodo, segitokész
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— Egyéniségét jellemzi: a kiegyensulyozottsag, lelkiismeretesség,
elvarasnak megfelelé megjelenés, onkritika

Egyeb kovetelmeények Folyamatosan bdviilo szakmai/gyakorlati és szakirodalmi ismeretek

A munkavallalo
tovabbképzési 419/2024. (XI11. 23.) Korm. rendel et szerint
kotelezettsége

A munkakérre vonatkozo végrehajtasi rendelete 401/2023. (VI11. 30.) Korm. rendel et
!egfont(),sabb ’ _ — 419/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzés
jogszabalyok , ovodai rendszerérdl

dokumentumok

— 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

— 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények milkddésérdl ¢€s a koznevelési intézmények
névhasznalatarol

— 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szol6
torvény végrehajtasarol

— 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérol

— 2023. ¢évi LIL torvény—a pedagodgusok Uj é¢letpalyajarol és annak

— 363/2012. (XIl. 17.) Korm.rendelet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjarol

— 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol

— Alapito okirat
— Pedagogiai Program

— Az 6voda belsd szabalyzatai (Hazirend, SZMSZ stb)

KOTELESSEGEK
Feladatkor részletesen:

Neveld-fejlesztd munkajat az érvényben 1évd alapitd okirat és a pedagdgiai alapdokumentumok
hatarozzak meg.

Munkdjat az igazgatd Gtmutatdsa alapjan onalldan, feleldsséggel végzi.

Felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos pedagdgiai
feladatokat.

Tervezi, szervezi, irdnyitja a csoportjaban folyd neveldmunkat.

Megtartja a pedagogus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a kozosségi egyiittmiikddés
normadit, dsszehangolt munkat végez a csoport dajkéjaval és az 6voda tobbi dolgozdjaval.
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Betartja a jogszabalyok és a belsd szabalyzatok eldirdsait, az egészségiigyi eldirasokat, és
szakszeriien végrehajtja a pedagdgiai feladatokat.

Gondoskodik a gyermekek testi épségérol, erkdlesi védelmiikrdl, személyiségiik fejlodésérol,

képességeik fejlesztésérol, a balesetek megeldzésérdl (nem hagyhat gyermeket feliigyelet
nélkiil).

A pedagogiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos,
eredményes, a gyermekek életkori és egyéni sajatossagait figyelembe vevé modszerekkel
fejleszti.

Figyelembe veszi az egyéni fejlodési iitemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a kibontakozo
tehetséget €s a sajatos nevelési igényt.

Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatdsdban a gyermekvédelmi felelés és az
igazgato irdnyitasaval.

Iranyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot (mulasztasi naplo,

csoportnapld, fejlédést nyomon kéovetd dokumentéacié az oviKRETA rendszerben).

Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat. A rébizott gyermekek egyéni differencialt
nevelését, teljes személyiségének fejlesztését legjobb tudasa szerint végzi.

Biztonsagos koriilményeket, szeretetet sugarzd csoportlégkort teremt a gyermekek testi-lelki-
értelmi fejlédéséhez.

Csoportjaban a gyermekek életkoranak, fejlettségének megfeleld szokds és szabalyrendszert
alakit ki.

Maximalisan biztositja a gyermekek sziikségleteinek kielégitéset.

Folyamatosan ellendrizni, méri €s értékeli a csoportjaban a gyermekek fejlodését és ezt a
gyermekek személyiség-lapjan rogziti (felmérés nevelési év elején, értékelés félévkor és a
nevelési év végén).

A gyermekek fejlesztéséhez egyéni fejlesztési-tervet készit, figyelembe véve a gyermekek
egyéni képességeit, tehetségét, fejlodésének tlitemét, szocio-kulturalis helyzetét és fejlettségét.

A hatranyos helyzeti, halmozottan hatranyos helyzetii, tanulasi kudarcnak kitett gyermekekkel
kapcsolatos feladatait az okok megsziintetésére iranyuld egyéni felzarkoztatasi, fejlesztési terv
elkészitésével végzi.

Feltérképezi csoportja szociometriai jellemzdit, a csoportban uralkod6 értékrendet, tarsas
kapcsolatokat.

A pedagogiai programnak, valamint az intézmény miikodési dokumentumainak megfeleléen
tajékoztatja a sziildket gyermekiikrdl, egytittmiikodik a csaladokkal.

Az SzMSz-ben rogzitett tinnepekhez, 6vodai hagyomanyokhoz igazodva, aktivan részt vesz a
munkatervben = meghatarozottak  szerint az  o6vodai rendezvények  szervezésében,
lebonyolitasaban.
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Az dvodan kiviili programokra elkiséri, felligyeli a gyermekeket.

A csoportban dolgoz6 dajkat bevonja az aktualis nevelési helyzetek, gyermekekkel kapcsolatos
problémak megoldéaséaba.

Partneri kapcsolatot tart a sziilokkel, segitséget nyajt gyermekiik neveléséhez.

A sziiloket folyamatosan, érdemben tdjékoztatja az o6vodai nevelomunkarol, gyermeke
fejlodésérol.

Tervezi, szervezi, lebonyolitja a sziilokkel vald talalkozasokat, programokat (sziiloi értekezlet,
iinnepek, hagyomanyok, kirandulasok, sziil6i beszélgetések)

A balesetveszélyt elharitja, megeldzi, a sziikséges intézkedéseket ennek érdekében megteszi.

Aktivan részt vesz az 6voda mindségfejlesztd munkajaban (mérések elvégzése, igényfelmérés-
elégedettségmérésben vald részvétel).

Felkésziilten és aktivan részt vesz az &voda pedagdgiai programjanak értékelésében,
modositdsdban, a nevelési értekezleten, szakmai munkakozosségi és munkacsoport
foglalkozasokon, az tinnepélyeken, rendezvényeken.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben és dnképzésben gyarapitja.

Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és az
amortizaciot jelenti az igazgatonak.

A napi neveldmunkdjahoz sziikséges jogszabdlyokat folyamatosan figyeli, és azokat megfeleléen
akalmazza.

A nevelémunkaval, az 6voda miikddésével kapcsolatos — kotelezé oraszamon kiviili- rendszeres
vagy esetenkénti teenddket az igazgatd itmutatdsa szerint végezze el.

Adminisztrativ teendok ellatasa:

a csoportnapld naprakész vezetése az oviKRETA feliileten,
a felvételi és mulasztasi napld naprakész vezetése az oviKRETA feliileten,

a gyermekek hidnyzasainak igazoldsara sz6ld bizonylatok dokumentaldsa, jelzés leaddsa
(felhivas rendszeres 6vodéba jarasra) az igazgato, gyermekvédelmi felelds felé

a gyermek fejlodését nyomon kovetd dokumentacio, a gyermek anamnézisét, valamint a testi
(latas, hallas, mozgas), szocialis, érzelmi, erkolcsi és értelmi fejlodésével kapcsolatos
informaciok vezetése az oviKRETA feliileten, képességekre, készségekre részleteiben lebontva
az dvodai nevelés teljes idoszakara kiterjedden,

a mérések adatainak vezetése, elemzése,

az intézményvezetés vagy a munkakozosség-vezetd kérésére szociometriai, pedagdgiai
felmérések elvégzése és 0sszegzése,
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a tankotelezettség megallapitasahoz sziikséges — sziilé/torvényes képviseld kérésére, az altala
inditott OH eljarashoz, egyéni fejlodést igazold pedagogiai vélemény — anyagok elOkészitése az
ovoda igazgatdja szamara,

statisztikak hataridore torténd elkészitése,

a gyermek, sziil6jének irasbeli nyilatkozatdnak beszerzése minden olyan 6vodai, dontéshez,
amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul.

EGYEB ELVARASOK

Neveldmunkdja és munkakapcsolatai sordn tartsa be az altalanos emberi és etikai, erkolcsi
normakat, legyen példamutato6.

A gyermekek ¢€s a sziilok emberi méltosagat tartsa tiszteletben, a massagot fogadja el.
Rendelkezzen széleskoru altalanos miveltséggel, korszerli szakmai ismeretekkel.
Tudasat folyamatosan gyarapitsa €s Ujitsa meg.

Hatékonyan alkalmazza a gyakorlatban az Ujonnan megszerzett pedagodgiai, moédszertani
ismereteit.

Az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kozvetitse a gyermekek felé.
Tevékenységével jaruljon hozzd az 6voda neveldmunkéjanak fejlodéséhez.

Ismerje az 6voda PP-ben, a Héazirendben, az SzZMSz-ben foglaltakat, az évoda tavlati és kozeli
céljait.

Széleskorli gyermek és csaladi hattér ismerettel rendelkezzen.
Képviselje az 6voda érdekeit kiilonboz6 szakmai és kozéleti forumokon és szervezetekben.

Legyen cselekvden elkotelezett az egyetemes emberi értékek, a nemzeti és egyetemes kultura
irant.

Villaljon részt a csoportjan kiviili feladatokbol a gyermekek érdekében.

Az o6voddban munkakezdés eldtt legalabb 10 perccel jelenjen meg, hogy munkaidejének
kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkdjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat a leghamarabb
jelezze.

Munkaidé alatt csak az intézményben jelen 1év0 igazgatd vagy igazgatohelyettes engedélyével
hagyhatja el az 6vodat.

A Teljesitmény Ertékelési Rendszerben a részére megfogalmazott kompetencidk megvalositasat
az intézményi elvarasoknak megfelelden teljesitse.

EGYEZTETESI KOTELEZETTSEGEI:

A jogszabalyban és belsd szabalyzatokban rogzitettek szerint.
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— Naponta egyeztesse elképzeléseit a csoportjaban dolgozd kozvetlen kollégajaval, heti
rendszerességgel dajkajaval.

TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEGE
— Naprakészen tajékoztatja a csoportban dolgozé 6vodapedagdgus kollégajat.

— Heti rendszerességgel tajékoztatja a csoportban dolgozd pedagodgiai asszisztenst, valamint a
dajkat az aktualis feladatokrol, programokrol.

— Folyamatosan tajékoztatja a csoportjaban jard gyermekek sziileit a gyermekiik fejlodésérol.
— Az igazgatot tajékoztatja az altala kért témardl, eseményrdl.

— Nevelési év végén irdsban beszamoldt készit a nevelémunkajardl, a Teljesitmény Ertékelési
Rendszerben megadott szempontok szerint értékeli azt.

— Rendkiviili  eseményr6l, gyermekbalesetr6l, sériilésr6l, munkahelyi balesetrdl, sziil6i
konfliktusrol az igazgatot tajékoztatnia kell.

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagdgusnak térvény és jogszabalyok altal, valamint az

6voda SzMSz-ében biztositott jogokat, hataskore €s képviseleti joga az altala vezetett gyermek csoportra
terjed ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Meghatérozott szempontok szerint
— az intézmény Ertékelési Szabalyzata szerint az egész éves teljesitményét irasban értékeli

— az intézmény értékelési gyakorlata szerinti - relevans tartalmak mentén - értékeli a
munkatervben, nevelési tervben kitlizott célok és feladatok megvaldsulasat.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozoi
érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartoval és annak szervezeteivel, szakmai
szervezetekkel és a tarsintézményekkel, az iskoldkkal és kulturdlis intézményekkel, a sziildkkel &polja
hagyomanyosan kialakult kapcsolatokat.

FELELOSSEGI KOR
Felelos kijelolt csoportjaban a pedagogiai programban foglaltak megvaldsitasaért, a gyermekek
biztonsagaért, a gyermekek érdekeinek elsObbségéért, tovabba az egyenld banasmadd végrehajtasaért.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:
— munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

— azigazgatd és mas vezetdi utasitasok 1génytdl eltérd végrehajtasaért;
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— a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért;

— amunkaeszkozok, berendezési targyak eloirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

— avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE

A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érintd informacidkat meg6rzi, a jogszabalyban és
az 6voda SzMSz-ében foglaltak szerint jar el.

A Nkt.42.§(1) bekezdése alapjan : A pedagodgust hivatdsanal fogva harmadik személyekkel szemben
titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot,
informaciot illetéen, amelyrél a gyermekkel, sziilével vald kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E
kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad.

1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
— Személyre széloan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriill meghatarozasra az
egy¢éb feladat és megbizas.

— Sziikség esetén az igazgatdé megbizasa alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a
diabéteszes gyermekek kezelését.

V.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenérzése
— Az SzMSz és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.

— Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkdjardl véleményezéshez.
— Ellendrzését maga is kérheti.

— Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkajaval szemben felmertilt ok miatt kertilhet sor.

— Evente egyszer az intézményi Teljesitmény Ertékelési Rendszerben megfogalmazott elvarasok
alapjan teljesitményértékelésére kertil sor.

— Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:

igazgato és helyetteseli,

szakmai munkakozosségvezetok,

— TER megbizottak

kiilsé szakértd egyeztetett idépontban.
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A MUNKAERTEKELES KRITERIUMALI:
— az SzMSz-ben foglaltak szerint

— az éves ellendrzési tervben foglaltak szerint

— az intézményi Teljesitmény Ertékelési Rendszerben foglaltak szerint

ZARADEK

Ezen munkakori [€11aS .....ooeii tol 1ép életbe.
A munkakdri leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkakdri leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Debrecen,
igazgatd
NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat
atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel
tartozom. A munkdm soran haszndlt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen
hasznalom.

Kelt: Debrecen,

koznevelésben foglalkoztatott
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PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO
Intézmény neve Sipos Utcai Ovoda
A munkaltatoi  jogkdr | jgazgats

gyakorldja

KOZNEVELESBEN FOGLALKOZTATOTT

Név

Besorolasa

2023. évi LII. térvény 97. § (1) és 3. sz. melléklet B)
401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet 88. § és 3. melléklet A) alapjan

[letményen kiviili

— Puétv. vhr. 96. §. szerint (Pedagdgus igazolvany, munkéba jaras

juttatasok koltségtéritése, utazasi kedvezmény),
MUNKAKOR
Beosztas PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

Munkakor-FEOR szam

Pedagogiai asszisztens - 3410

Cél

— Az intézményben folyo pedagogiai munka segitése

— A Pedagoégiai Program eredményes megvalositidsa, a gyermekek

zavartalan ¢és folyamatos ellatdsa érdekében

o6vodapedagdgusok munkajat.

segitse az

Kozvetlen felettes

igazgatohelyettes

Helyettesitési eldiras

a helyettesitést az igazgato, igazgatohelyettes rendeli el.

MUNKAVEGZES

Munkavégzés helye

Sipos Utcai Ovoda , 4034 Debrecen, Sipos utca 6.

Heti munkaid6

40 ora

Munkaid6 beosztas

Puétv 79. § [A munkaido feladatok szerinti felosztasa, 80.§ (7)
a neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidoben a gyermekkel vald
foglalkozast 1atja el: heti 35 6raban

gyermekcsoporton kiviil, a Pedagdgiai Programban is megjelenitett
tevékenységek ellatdsa az ovodapedagogus, illetve mas iranya
feladatok ellatasa tekintetében az igazgat6 irdnymutatdsa szerint: heti 5
o6ra a heti munkaid6 egyenlétlentil is beoszthato.

Szabadsag
2023. évi LII. térvény a
pedagogusok Uj

Alapszabadsag: évi

meghatarozott jogosultsadg szerint

50 munkanap. Potszabadsdg: a torvényben

Szabadsagat foképpen a fenntarto altal elrendelt 6vodai zaras idején
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¢letpalyajarol

- 401/2023. (VIII. 30.)
Korm. rendel et

veheti ki. A munkaltatd évi 7 munkanap szabadsdgot — a koznevelési
foglalkoztatotti jogiszony elsd harom hoénapjat kivéve — legfeljebb két
részletben a koznevelési foglalkoztatotti jogiszonyban allo legalabb 6t
munkanappal kordbban kozolt kérésének megfeleld idépontban koteles
kiadni. A szabadsag kiadasa az esedékesség évében torténik. Az
alapszabadsagbol a munkaltato legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet
(pl.: nevelés, oktatds, gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabol) Eves
szabadsagolasi iitemterv elkészitéséhez az igényeket minden év februar 27-
ig le kell adni az igazgatohelyettesnek.

Tavolmaradassal
kapcsolatos eldirasok

Vératlan tavolmaradast, hianyzast, (betegség, komoly indok) a
helyettesités megszervezése érdekében el6zo nap, de legkésébb adott nap
reggel 7.00 oraig jelenteni kell az 6voda igazgatdjanak, vagy az
igazgatohelyettesnek.

KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény

Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eldélet.

Képesitési szint

Puétv. végrehajtasi rendelete, azaz a 401/2023. (VIIL30.) Korm.
rendelet  3/A. melléklete alapjan : Kozépfoku iskolai végzettséget
igényld szakképesités

Az dvoda nevelési és egészségiigyi eldirasainak, belsd szabalyzatainak

Elvart ismeretek .
Ismerete
— A vonatkozé szakmai normak és protokollok szerint a gyermekek
megfeleld ellatasa
— A gyermekcsoport  aktudlis  terveinek  ismerete,  sajat
tevékenységének megtervezése
— Hatékony részvétel a gyermekek kiilonbozd tevékenységeinek
tdmogatasaban
Sziikséges képességek

— Személyes példaval jar eldl a kiillonbozdség elfogadtatasaban (SNI,
BTM, HH, HHH):

— Aktiv részvétel a gyermekkozosségek kialakitdsaban, segitésében

— A kornyezettudatossagra nevelés, valamint a fenntarthatosagra
nevelés pedagogiai lehetdségeinek kihasznalasa

— Szakmai és etikai szabalyok ismerete ¢s betartasa

Személyes tulajdonsagok

— Munkdhoz valé hozzadllasdnak jellemzOi: feleldsségvallalas,
alapossag, precizitas, kreativitas, optimalis terhelhetdség

— Kommunikéciojanak jellemzdi: jo kapcsolatteremtd, hiteles,
hatérozott, jol értelmezi masok szavait

— Emberi kapcsolatainak és  masokhoz valdo  viszonyanak
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legfontosabb  jellemzdi:  tolerdns, igazsagos, gondoskodo,
segitOkész

— Egyéniségét jellemzi: a kiegyenstlyozottsag, lelkiismeretesség,
elvarasnak megfelelé megjelenés, onkritika

alapprogramjarol
A munkakorre vonatkozo | — 1997, évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
legfontosabb igazgatasrol

jogszabalyok

— 2011 ¢évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

— 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények milkodésérdl ¢€s a koznevelési intézmények
névhasznalatarol

— 363/2012. (XII. 17.) Korm.rendelet az Ovodai nevelés orszagos

— 2023. évi LIL toérvény a pedagogusok 1;j életpalyajarol

— 401/2023. (VI 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok uj
életpalydjarol szol6 2023. évi LIL. térvény végrehajtasarol

— Az 6voda bels6 szabalyzatai: SZMSz, Hazirend, Eves munkaterv

Alapité okirat

KOTELESSEGEK - Fébb tevékenységek és felelosségek osszefoglalisa
Az intézményben folyé pedagégiai munka segitése:

Feladatait az 6voda napi és hetirendjéhez igazodva, kdzvetlen vezetdje hatarozza meg.
A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kori feleldsséggel tartozik.
Felkésziil feladatainak ellatasara, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos teenddket.

Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasar6l, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok irdanymutatasa szerint.

Az 6vodapedagdgus irdnyitdsaval segiti a csoportban folyd munkat, az eszkdzoket eldkésziti,
elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkozeinek eldkészitésében, egyes
gyermekeknek egyéni segitséget nyljt, hogy az adott tevékenységek soran képességeinek
megfelelden tudjon részt venni.

Az 6vodapedagdgussal egyeztetett formaban részt vesz a csoport sziildi értekezletein.

Ugyel a folyosdi rendre, a WC rendeltetésszerii hasznalatira, a kézmosasra, a gyermekek
étkezésére.

Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasaban.
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— Az udvari levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek Oltozkddésében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez.

— Sétanal, 6vodan kiviili foglalkozasoknal, kiranduldsoknal segiti a gyermekek utcai kozlekedését,
a programokon valo kulturalt részvételt.

— Esetenként o6nalloan megtervezi és levezeti a jatékot.

— Szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban tartja, sziikség szerint elokésziti.

— Segit a gyermekek reggeli fogadasanal és hazabocsatasanal.

—  Ovodapedagogusi Gtmutatas alapjan 6nalloan, egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

— Sziikség szerint kozremikodik a gyermekek orvosi vizsgalatanal, vizsgalatra kiséri a

gyermekeket.

— Kisebb baleset esetén pl.: horzsolas, elsésegélyt nytjt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott
pedagdgust vagy az igazgatot.

— Az SzMSz- ben rogzitett tinnepeken, az 6vodai hagyomanyokhoz igazodva aktivan részt vesz.

— Ismeri az intézmény alapdokumentumait (SzMSz, Hézirend, Pedagogiai Program). Munkajat
minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagéogusok utmutatasa szerint végzi.

— Igazgatdi megbizads alapjan (feltétele a specialis tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes

gyermekeket.

— A jarvanyiigyi rendkiviili vészhelyzetben az online digitalis pedagdégia moddszertandnak
szakszer(i alkalmazasahoz, az d6vodapedagodgus irdnyitasaval megismert jogyakorlatok, eljarasok
kozreadasaval az intézmény szakszer(l online pedagogiai tevékenysége feladatainak segitése.

— Tovabba elvégzi mindazt a munkakorébe tartozo feladatot, amellyel az igazgatd vagy helyettese
megbizza.

FELELOSSEG - Kiilonleges felelsségek

Személyekeért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a jo munkahelyi légkornek. Az dvoda
neveldtestiiletével €s a tobbi dolgozoival dsszhangban szervezi munkajat, torekszik az egymast segitd
emberi kapcsolatok kialakitasdra. Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés
kornyezetének kialakitasaban.

A gyermekek ovodai munkajardl a sziiloknek tdjékoztatast nem ad, dket a megfelelé pedagogushoz
iranyitja. A hivatali titoktartds e munkakorben is kotelezd. Nkt.42.§ (1) alapjan: A neveld és oktatd
munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, hivatdsanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi
kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informéciot
illetéen, amelyrdl a gyermekkel, sziilével vald kapcsolattartas sordn szerzett tudomast. E kotelezettség a
foglalkoztatasi jogviszony megszlinése utan is hataridd nélkiil fennmarad.
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Tervezés:
Figyelemmel kiséri a csoportra/gyermekekre vonatkozo terveket, azok megvalositasat proaktivan segiti.
Sajat feladatait a munkahelyi vezetd utasitasa szerint tervezi €s adminisztralja.

Technikai dontések:
Betartja a tliz- munka ¢és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan és kornyezettudatosan gazdalkodik a
rabizott anyagokkal.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érint0, adatvédelem ala esd, vagy hivatali titoknak mindsiilé informacidkkal a
torvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozoi, gyermeki, sziildi /csak a sziikséges
mértékben — az igazgatd vagy helyetteseinek utasitasara tarhat fel.

Az intézmény belso életére vonatkozo értestiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.

Ellenodrzés foka

Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SzMSz, Hazirend stb./ altal
megfogalmazott célkitlizések, a miikodési rend, a vezetdi utasitiasok és a neveldtestiileti hatarozatok
betartasa alapjan végzi. Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetdt.

Kapcsolatok

Napi munkajaban rendszeresen egyiittmiikodik a csoportban dolgoz6 pedagoégusokkal, az 6vodatitkarral
¢s az 6vodavezetéssel. Részt vesz nevelOtestiileti (pedagdgus végzettség esetén), alkalmazotti és sziil6i
értekezleteken. Az intézmény gyermekei €s dolgozdi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik:
a tarsintézményekkel, a sziilokkel apolja a hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az 6voda SzMSz-ében biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az adott
gyermekcsoportraterjed ki.

Javaslattételre jogosult: az 6voda mitkddési korébe tartozo kérdésekben.

Véleményezésre jogosult:
- éves munkaterv értékelés

- pedagogiai munka éves terve (munkaterv)

Dontésre jogosult:
- pedagdgiai eljarasok, médszerek megvalasztasa témakorben

Részvételi jog illeti meg azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre szoloan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatdrozasra az egyéb
feladat és megbizas.
e Puétv. vhr. 9. § (5) Sziikség / igény szerint reggel 8.00 ora eldtt vagy a délutani idészakban
ellatja a gyermekek feliigyeletét a Pedagogiai Programban megfogalmazott elvarasok szerint.
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e Tovabba elvégzi mindazt a munkakorébe tartozo feladatot, amellyel az igazgatd megbizza.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Meghatarozott szempontok szerint
— az intézmény értékelési gyakorlata szerinti — relevans tartalmak mentén — évente értékeli
munkajat, a kitlizott célok és feladatok megvalosulasat.

V.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellendrzése
— Az SzMSz és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.

— Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajardl véleményezéshez.
— Ellendrzését maga is kérheti.

— Rendkiviili ellendrzésére a munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a munkajaval szemben
felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

— Pedagogus végzettséggel rendelkezd koznevelésben foglalkoztatott esetében, évente egyszer az
intézményi  Teljesitmény Ertékelési Rendszerben megfogalmazott elvarasok alapjan
teljesitményértékelésére kertil sor.

— Az dlendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:
— 1gazgato ¢€s helyetteselt,

— TER megbizottak (pedagogus végzettség esetén)

A MUNKA ERTEKELESENEK KRITERIUMAI
— SzMSz-ben foglaltak szerint

— Az éves ellendrzési terv, pedagogus végzettség esetén a TER szempontjai és az adott nevelési
évre kitlizott teljesitményértékelési céljai.
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ZARADEK

Ezen munkakori lefrds ...........o.ooooiiiiii -t6l 1ép életbe.

A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Debrecen, .........ccoovvviiiiiiininnnn..,

igazgato
NYILATKOZAT
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat
atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel
tartozom. A munkdm sordn haszndlt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen
hasznéalom.

Kelt: Debrecen, .......c.oovvviiiiiiiiiiiiiiiannn..

koznevelésben foglalkoztatott
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DAJKA MUNKAKORI LEIRASA

L.

MUNKALTATO

Intézmény neve Sipos Utcai Ovoda

A munkaltator jogkor | . ,

. 1gazgato

gyakorlgja
KOZNEVELESBEN FOGLALKOZTATOTT

Neév

Besorolasa 2023. évi LIL torvény 97. § (1) és 3. sz. melléklet B)

401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet 88. § és 3. melléklet A) alapjan

[lletményen kiviili

— Puétv. vhr. 96. §. szerint (Pedagdgus igazolvany, munkaba jaras

Cél

Juttatasok koltségtéritése, utazasi kedvezmény),

MUNKAKOR

Beosztas DAJKA

Munkakor-FEOR szam Dajka - 5221
A Pedagogiai Program eredményes megvaldsitasa, a gyermekek
zavartalan és  folyamatos ellatdsa  érdekében  segitse az

ovodapedagdgusok munkajat.
Az 6vodai kdrnyezet rendjének, tisztasaganak fenntartésa.

Kozvetlen felettes

igazgatohelyettes

Helyettesitési eldirds

a helyettesitést az igazgato vagy az igazgatohelyettes rendeli el

MUNKAVEGZES

Munkavégzés helye

Sipos Utcai Ovoda, 4034 Debrecen, Sipos utca 6.

Heti munkaid6

40 6ra a munkarend szerint

Munkaid6 beosztas

Az SzMSz-ben foglaltak szerinti beosztas alapjan - Heti valtassal
déleldttos-délutanos

Szabadsag

- 2023. évi LIL torvény a
pedagogusok Uj
¢letpalyajarol

- 401/2023. (VIIL. 30.)
Korm. rendelet

Alapszabadsag: évi 50 munkanap. Potszabadsag: a
meghatarozott jogosultsag szerint

Szabadsagat foképpen 6vodai zaras ideje alatt veheti ki. A munkaltato évi 7

torvényben

munkanap szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti jogiszony elsd
harom honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a koznevelési
foglalkoztatotti jogiszonyban 4116 legalabb 6t munkanappal korabban kozolt
kérésének megfeleld idépontban koteles kiadni. A szabadsag kiadéasa az
esedékesség évében torténik. Az alapszabadsagbol a munkaltatd legfeljebb
15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés, oktatds, gyermekfeliigyelet,
tovabbképzés céljabol) Eves szabadsagolasi iitemterv elkészitéséhez az
igényeket minden év februar 27-ig le kell adni az igazgatohelyettesnek.

Tavolmaradassal
kapcsolatos eldirasok

Viratlan tdvolmaradast, hidnyzast, (betegség, komoly indok) a helyettesités
megszervezése érdekében el6z6 nap, de legkésObb adott nap reggel 7.00
oraig jelenteni kell az 6voda igazgatdjanak, vagy az igazgatohelyettesnek,
illetve a csoportban dolgozo valtotarsanak.
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KOVETELMENYEK

II.

Alapkovetelmény

Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet.

Képesitési szint

Minimum 8 altalanos,
uj alkalmazas esetén ajanlott dajkai képesités

Elvart ismeretek

Az 6voda nevelési és egészségiigyi eldirasainak, belsd szabalyzatainak
ismerete.

Sziikséges képességek

Rendelkezik a munkafeladatainak ellatasdhoz sziikséges
megfeleld ismeretekkel

Részt vesz az intézmény altal szervezett tovabbképzéseken, és
jellemzd ra az 6nképzés

Munkajat az intézményi dokumentumokban rogzitettek szerint
latja el (SZMSZ, Hazirend,PP)

Tevékenyen vesz részt a gondozasi feladatokban

A gyermekek kdrnyezettudatos magatartasra nevelését tudatosan
segiti

Képes munkajanak hatékony szervezésére

Helyzetfelismerés, kreativitas, 6nallosag jellemzi
Elkotelezettség az intézményi célok irdnyaba, sziikség szerint
plusz feladatokat, tilmunkat vallal

Kiemelt figyelemmel van a vagyonbiztonsag, és a munkavédelmi
szabalyok betartasara

Személyes tulajdonsagok

Munkédhoz valé hozzaallasanak jellemzdi: felel@sségvallalas,
alapossag,  precizitds, kreativitas, tlirelem, optimalis
terhelhetdség,

Kommunikacidjanak jellemzoi: jo kapcsolatteremtd, hiteles,
hatérozott, jol értelmezi masok szavait

Emberi kapcsolatainak ¢és masokhoz valéo viszonyanak
legfontosabb jellemzdi: tolerdns, igazsagos, gondoskodo,
segitokész

Egyéniségét jellemzi: higiéné, megbizhatosag,
kiegyensulyozottsag, lelkiismeretesség, segitokészség,
elvarasnak megfeleld megjelenés, onkritika

A munkakdrre vonatkozo
legfontosabb jogszabalyok

2011. évi CXC térvény a nemzeti koznevelésrol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol
2023. évi LIL térvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol 401/2023.
(VIIL 30.) Korm. rendelet
20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények miikddésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol
Pedagdgiai Program
Alapitd okirat
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— Az 6voda belsd szabalyzatai: SZMSz, Hazirend, Eves munkaterv

FUGGELMI KAPCSOLATALI:
Kozvetlen munkahelyi vezetdje: az SzZMSz-ben meghatarozottak szerint.
Munkéjat a munkakori leirds alapjan a csoport 6vodapedagdgusaval egyezteti.

KOTELESSEGEK

A munkafegyelem megtartasa.

Megjelenéssel/kiilsovel és kulturaltsdggal a munkakor megfeleld szintli képviselete.
A kozosségi egylittmiikodés formainak betartasa.

A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltosaguk tisztelete.

Az 6voda zavartalan miikodésének sziikség esetén tulmunkaval torténd biztositasa.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG
Evente egy alkalommal — meghatérozott szempontok szerint — egész éves teljesitményét szoban/irasban

értékeli.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO DAJKAI FELADATOK
A osyvermekek sondozasa, feliisvelete

Betartja a munkafegyelmet: a belsé szabalyzatokat, a kozosségi €let magatartasi szabalyait és az
egészségligyi eldirasokat.

Fo feladata az 6vodapedagogus segitése a gyermekek nevelésében, fejlesztésében, gondozasaban
a csoport kialakitott napirendje és nevelési terve szerint.

Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokés- szabalyrendjének
alakulasat.

A nevelési év elején meghatirozott csoportban az dvodapedagogussal egyeztetve ellatja a
gyermekek gondozésat: segiti az 6ltozkodést, vetkdzést, tisztdlkodast, az étkezést, a lefekvést, a
felkelést, segiti a szokasok kialakitasat. A dajkai hattérszerep kdvetelményeit teljesiti.

Az O6vodapedagogus Utmutatdsai szerint segit a kiilonbozé tevékenységek zavartalan
lebonyolitasaban, a sziikséges eszkdzok eldkészitésében.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az dgyakat, agynemiiket, részt vesz az
oltoztetésben sziikség szerint, a felkelésnél, dgyazasnal, gondoskodik a csoportszoba rendjének
visszaallitasaban.

Az ovodapedagodgussal egyeztetett forméaban részt vesz a csoport sziildi értekezletén.

Részt vesz a gyerekek feliigyeletében, a nevelésben, a rendezvényeken, alkalmazotti
értekezleteken.

Kiils6 foglalkozasok, sétak, kirdndulasok alkalméaval a gyermekcsoportot elkiséri, az
ovodapedagdgus utmutatdsai szerint feliigyel a gyermekekre.

Gondoskodik a gyerekek testi épségérdl, a balesetek megel6zésérdl (nem hagyhat gyermeket
feliigyelet nélkiil).

A baleseti veszélyforrasokat figyelemmel kiséri, sziikség szerint kikiiszoboli azt, jelenti a
felettesének.

Halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, feliigyel a napkézben megbetegeddre.
A gyermekek magatartasarol, eldmenetelérdl a sziiloknek tajékoztatast nem adhat.
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Az oOvodai iinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikodik az igazgatd ¢és az
ovodapedagdgusok utmutatasai szerint.

Az 6vodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa

Az 6voda helyiségeit tisztan €s rendben tartja a megjelolt teriileten.

A helyiségek szell6ztetésérdl sziikség szerint gondoskodik.

Naponta végez fertdtlenito takaritast, portalanitast sajat csoportjaban, 61tozében.

Eldkésziti az 6vodai napirend eszkozeit, a pihend idére megagyaz, étkezéskor talal, hasznalat utan
helyre rakja a felszereléseket.

A rabizott novényeket naponta gondozza.

Gondozza az 6voda ndvényeit, az udvarat, sziikség esetén locsol, terasz bejaratot, teraszt lesepri,
6vja az dvoda targyait.

Elvégzi a nagytakaritast: ablakokat, ajtokat, butorokat, moshato falakat, jatékokat tisztit,
fertdtlenit.

Etkezéssel kapcsolatos feladatok

a HACCP-elodirasait - az eloirt minimumkovetelményeket maradéktalanul betartja.

az ételt a csoport 1étszamanak megfeleléen, bekésziti a csoportszobaba.

egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szdmara tiszta poharrol és ivovizrol.
étkezéskor (6vodapedagdgus utmutatisai szerint) az étkezések kulturélt lebonyolitdsaban aktivan
részt vesz - talal, ételt oszt, segiti az étkeztetést, leszedi az edényeket, a szennyes edényeket
kihordja a konyhéba.

Eseti dajkai feladatok:

Nyari iddszakban a gyermekek fiirddzésénél, tisztantartasukban segitséget nyujt.
Idészakonként koteles teljes nagytakaritast végezni évente legalabb négy alkalommal
(szeptemberi évkezdés, Karacsony, Husvét, Evzaro), iinnepekhez kotddéen, nyari zaras idején,
fertdz6 megbetegedés esetén.
A nyari takaritasa munkak elvégzése az 6voda zaréasa alatt.
Naponta: A gyermekmosdo déli fertStlenitése, tiikrok, mosdok letisztitasa.

A gyermekasztalok, kilincsek fertdtlenitd lemosésa.

Jatékpolcok portalanitasa.

Ivopoharak tisztantartésa.
Hetente: Az 6ltoz0szekrények lemosasa.

Ajtok lemosasa.

Fertdtleniteni a gyermekek féstijét, fogmosd-készletét
Havonta: ferttleniti a csoportszoba jatékait, butorokat, fertdzo betegség esetén azonnal.
Meghatarozott rend szerint (kéthetente) 4gynemiit cserél, sziikség esetén gyakrabban.
Alkalmi feladatokat végez az 6vodapedagogus kérésére pl. jatékjavitas, babaruhak tisztantartasa,
szalvétahajtogatas, ceruzahegyezés.
Az udvari jatékok tisztantartasa.
Evszaknak megfeleléen minden reggel az udvari butorokat letorli, idészakonként az udvari
jatékokat lemossa.
Nyari id6északban gondoskodik a szabadban torténd étkezés higiénidjarol.
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Evente feliilvizsgalja a munkéjéhoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és az amortizaciot
jelenti a felettesének.

Az épiilet nyitasakor, zarasakor eldirés szerint, rendeltetésnek megfelelden lizembe helyezi, illetve
kiiktatja a riaszt6 késziiléket.

Sziikség esetén a gyermekek zavartalan ellatdsa érdekében a feladatkort és beosztast az
ovodaigazgato6 illetve a helyettese atszervezheti (helyettesités, talora elrendelés).

Jarvanyiigyi készenlét idején:

alapos, mindenre kiterjed6 fertdtlenitd takaritast kell elvégezni a munkakori leirasaban
megfogalmazott teriileteken,
a padlo és feliilettisztitason tul a takaritas terjedjen ki az alabbiakra:

e ajtok, faburkolatok, lambériak, szekrények, székek, asztalok, egyéb butorok vegyszeres

tisztitasara;

e padlo és jatszoszOnyegek, egyéb textilia tisztitasara;

o jatékok, sporteszkdzok tisztitasara,

e radiatorok, csovek lemosasara; -

e ablakok, livegfeliiletek tisztitasara;

e szemétgyljtok tisztitasara, fertdtlenitésére;

o képek, tablok, vilagitotestek portalanitasara;

e pokhalok eltavolitasara;
a fertdtlenitd nagytakaritds elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti Népegészségiigyi
Kozpont (a tovabbiakban: NNK) ajanlésat,
a takaritast, fertdtlenitést ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek, egészségét ne
veszélyeztesse,
a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitasu természetes szell0ztetésre,
az oOvodaban hasznalt jatékok, sporteszkozok, jatszotéri eszkozok feliiletét rendszeresen
fertotleniteni kell,
a feliiletek tisztitdsakor iigyelni kell a kornyezet virusmentességének a megorzésére, a
munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint gyakoribb fert6tlenitéssel,
a gyermekek altal hasznalt edények, evOeszkozok, poharak, talcak megfeleld hatasfoki
fertdtlenité mosogatasa, a tiszta evdeszkozok, poharak, tanyérok, talcak cseppfertézéstdl védett
tarolasa, az evéeszkozok, tdnyérok, poharak gyermekek altali tapogatasanak elkeriilése,
a textilidk gépi uton torténd fertdtlenitd mosasa

Az SZMSZ-ben szabalyozottaknak megfeleld atruhdzott hatidskorli vezetd a munkakdrben leirtak
betartasat folyamatosan ellendrzi.

EGYEB ELVARASOK:

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikécios és beszédmintajaval
hasson pozitivan a gyermekek fejlédésére.

A sziiléknek a gyermeke fejlodésérdl, a felmeriilé problémakrél felvildgositast nem adhat, az
érdeklddd sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz iranyitja.

Munkavédelmi, balesetvédelmi, tizvédelmi eldirasok betartasa, oktatason valo részvétel.

A tisztitoszereket és a takaritd eszkdzoket gyermektdl elzarva, biztonsagos helyen tarolja.
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Vegyen részt a kotelez6 munka alkalmassagi vizsgéalaton, az egészségiigyi konyvet naprakész
allapotban kell tartania.

Az 6vodaban olyan idépontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre
rendelkezésre alljon.

Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat el6z6 nap jelezze
kozvetlen vezetdjének, de legkésdbb az nap reggel 7 oraig.

Munkaidé alatt csak a hazban 1év0 dvodaigazgatd vagy helyettese engedélyével hagyhatja el az
6vodat.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, legyen egyiittmiikodd a j6 munkahelyi
légkdr megteremtésében.

Tudjon ,,a mi 6vodank” szemléletével ,,csapatban” dolgozni!

Lépcsozetes munkakezdés szerinti feladatelosztas:

Délelottos miiszakban dolgozo dajka feladatai:

Sziikség szerint a sajat és a délutanos dajka csoportjaban tartdozkodik és ellatja a gyermekek
gondozasaval/ felligyeletével kapcsolatos teenddket.

Sajat csoportjaban segiti a reggeliztetést, illetve a du. dajka csoportjaba betolja a reggeliz6 kocsit,
segitséget ad sziikség szerint.

Tizéraiztatds utan gondoskodik rendrakasrol, Osszepakolasrol, az edények konyhara wvald
elszallitasarol.

A gyermekcsoport napirendjéhez igazodva, a pedagdgus segitdjeként részt vesz a délelott
folyaman megvaldsuld képességfejlesztd tevékenységek, iskolaeldkészitd tevékenységek
zavartalan megvalositasaban.

Udvari jatéktevékenység/ levegdztetés eldtt elOkésziti a gylimdlesoket azok elfogyasztasara,
aktivan részt vesz gyermekek mosddztatasaban és az 6ltozkddésben.

11:00-11:30 oraig a csoportszoba ¢és hozza tartozo helyiségek (mosdo, 61t6z0) rendben tartasa,
elokészitése.

11:30 ¢ratdl gyermekek fogadasa az udvarrdl/levegdztetésbdl - igény szerint, az 61tozkddéshez
segitségnyujtas.

Ebédeltetéssel jaro feladatok ellatdsa: ebéd betdlaldsa, részvétel az ebédeltetés folyamataban,
edények konyhdba szallitasa, sziikség esetén mosogatasi feladatok ellatasa.

Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitdsa: csoportszoba szelldztetése, fektetd agyak
elhelyezése, segitségnyujtas az 61tozkddésben igény szerint.

A délutani csendes pihend alatt a csoporthoz tartozé mosdoban a WC fertStlenitése, mosdok,
csapok, tiikrok tisztitasa tovabba a személyhez rendelt feladatok elvégzése.

A csendes pihendt kovetd feladatok ellatasa (ébresztés, oOltoztetés, fektetd agyak elpakolasa,
mosdoéztatas feladatainak segitése)

A csoportszoba uzsonnaztatashoz sziikséges funkcidjanak kialakitasa, feltételek megteremtése.
Uzsonnaztatas folyamatanak segitése.

Edények konyhéba torténd szallitasa.

Uzsonndaztatas utani mosogatasi feladatok ellatasa.

Udvari jatéktevékenység/ levegdztetés eldtt segitségnyujtas s az 61tozkddésben.
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Délutanos miiszakban dolgozo6 dajka feladatai:

Erkezés utdn a sajat csoportszobajaban tartozkodik és ellatja a gyermekek gondozasaval/
feliigyeletével kapcsolatos teendoket.

Tizéraiztatds utan gondoskodik rendrakasrol, Osszepakolasrol, az edények konyhara wvald
elszallitasarol.

A gyermekcsoport napirendjéhez igazodva, a pedagdgus segitdjeként részt vesz a déleldtt
folyaméan megvaldsuldo képességfejlesztd tevékenységek, iskolaeldkészitd tevékenységek
zavartalan megvaldsitasaban.

Udvari jatéktevékenység/ levegdztetés elott el6késziti a gylimdlcsoket azok elfogyasztasara,
aktivan részt vesz gyermekek mosddztatasaban és az 6ltozkddésben.

11:00-11:30 oraig a csoportszoba ¢és hozza tartozo helyiségek (mosdo, 61t6z0) rendben tartasa,
elokészitése.

11:30 oratol gyermekek fogaddsa az udvarrdl/levegdztetésbdl - igény szerint, az 61tozkddéshez
segitségnyujtas.

Ebédeltetéssel jaro feladatok ellatdsa: ebéd betdlaldsa, részvétel az ebédeltetés folyamataban,
edények konyhdba szallitdsa, sziikség esetén mosogatasi feladatok ellatasa.

Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitdsa: csoportszoba szelldztetése, fektetd agyak
elhelyezése, segitségnyujtas az 61tozkdodésben igény szerint.

A délutani csendes pihend alatt a csoporthoz tartozé6 mosdoban a WC fertétlenitése, mosdok,
csapok, tiikkrok tisztitdsa tovabba a személyhez rendelt feladatok elvégzése.

A csendes pihendt kovetd feladatok ellatasa (€bresztés, oltdztetés, fektetdé agyak elpakolasa,
mosdoztatas feladatainak segitése)

A csoportszoba uzsonnaztatashoz sziikséges funkcidjanak kialakitasa, feltételek megteremtése.
Uzsonnaztatas folyamatanak segitése.

Edények konyhdba torténd szallitasa.

Uzsonnaztatas utdni mosogatasi feladatok ellatasa.

Udvari jatéktevékenység/ levegdztetés eldtt segitségnyujtas s az 61tozkddésben.

Sajat, és a szomszéd csoportszobdjanak teljes korli takaritdsa — porszivozas és felmosas, asztalok
fertOtlenitése

Sziikség szerint a szeméttarolo kukak kihelyezése

Folyos¢ felmosasa

EGYEZTETESI KOTELEZETTSEGEI:

Naponta egyeztesse elképzeléseit a csoportjdban dolgozod 6dvodapedagogussal és kozvetlen
kollegdjaval.

TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEGE:

A csoportban megtortént dolgokrol, a csoportba jaré gyermekekkel, sziildkkel kapcsolatban
naprakész tajékoztatast kell adni a csoport 6vodapedagdgusanak.

Balesetveszély fennallasa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili eseménykor az
igazgatot vagy helyettesét haladéktalanul tdjékoztatnia kell.
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JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjaként a torvény €s jogszabalyok, valamint az 6voda SZMSZ-
¢ben biztositott jogokat.

FELELOSSEGI KOR
— Leltari feleloséggel tartozik a csoportjanak, az 61t6z6, gyermekmosd berendezési targyaiért és
eszkozeiért és az altala hasznalt gépekért, eszkdzokért.
— Balesetveszély fennallasa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili eseménykor az
igazgatot vagy helyettesét haladéktalanul tajékoztatni kell.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK

Kozvetlen munkakapcsolatot tart fent a csoport Ovodapedagogusaival, a partnercsoport
ovodapedagdgusaival, dajkéjaval.

Részt vesz a csapat munkajaban.

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:
A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érintd informaciokat megdrzi, és az 6voda SzMSz-
¢ben foglaltak szerint jar el.

I11.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre sz6l6an az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb feladat
¢s megbizas.
— Igazgatdi megbizas alapjan reggel 8.00 ora eldtt vagy a délutdni iddszakban a gyermekek
feliigyeletét is ellathatja (401/2023. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet 9. § (5)
— Igazgatoi megbizas alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes gyermekek
kezelését.
— Tovabba elvégzi mindazt a munkakorébe tartozo feladatot, amellyel az igazgatdé megbizza.

IV.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellendrzésére jogosultak:
— 1gazgatd és helyettesei

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMAL:
— Az SzMSz-ben ¢€s az éves ellendrzési tervben foglaltak szerint.
Ellendrzése
— Intézmény éves ellendrzési tervében foglaltak szerint
Ertékelése
— Evente egy alkalommal — meghatarozott szempontok szerint — egész éves teljesitményének
értekelésére kertil sor szoban/irasban.
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ZARADEK

Ezen munkakori leirds ..., -t6l 1ép életbe.
A munkakdri leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkak®dri leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Debrecen, .............covvevvvnnnn.

igazgato

NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve koteleznek tekintem, annak egy példanyéat
atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel
tartozom. A munkdm soran haszndlt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen
hasznalom.

Kelt: Debrecen, ........ccovvvvvvvnnnn..

koznevelésben foglalkoztatott
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KONYHAI DOLGOZO MUNKAKORI LEIRASA

L.

MUNKALTATO

Nev Sipos Utcai Ovoda

Munkaltatoi jogkor . ,

gyakorlgja 1gazgato
KOZNEVELESI DOLGOZO

Név
MUNKAKOR

Beosztés KONYHAI DOLGOZO

Munkakor-FEOR szdm

Konyhai kisegit6 - 9236

Cél

— Az étkeztetéssel kapcsolatos konyhai teenddk, feladatok ellatasa, a
konyha takaritasa az NNGYK ¢és a HACCP eldirasainak
megfelelden.

— Besegités a csoportos dajkdknak az 6vodaskort gyermekek
gondozasaba.

— A konyhén kiviil, a szamadra kijelolt teriilet takaritasa.

Kozvetlen felettes igazgatohelyettes

Helyettesitési eldiras a helyettesitést az igazgato, vagy az igazgatohelyettes rendeli el
MUNKAVEGZES

Munkavégzés helye Sipos Utcai Ovoda, 4034 Debrecen, Sipos utca 6.

Heti munkaido

40 6ra a munkarend szerint

Munkaid6 beosztas

az SzMSz-ben megfogalmazottak szerinti beosztas alapjan

A munka torvénykonyvérdl szol6 2012. évi L. torvény 116-125. § alapjan:
A munkaltato évente hét munkanap szabadsagot — a munkaviszony elsd

Szabadsag harom honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a munkavallalo
kérésének megfeleld idopontban koteles kiadni.
Szabadsagat foképpen az 6vodai zaras idején veheti ki.
IL.
KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségligyi alkalmassag, biintetlen eléélet.

Iskolai végzettség,
szakképesités

— 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet 3. melléklet:
nincs képesitési feltétel

Elvart ismeretek

Az 6voda nevelési és egészségiigyi eldirasainak, belsé szabalyzatainak
ismerete.

A munkakdrre vonatkozo
legfontosabb
szabalyozok

- Alapit6 okirat
- Az 6voda belsd szabalyzatai (Pedagédgiai Program, SzMSz,
Hézirend, HACCP szabalyzat, Belso ellendrzési terv)
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FELADATKOR RESZLETESEN

Kotelességek:

A munkafegyelem megtartasa.

Megjelenéssel /kiils6vel €s kulturaltsaggal a munkakor megfeleld szintli képviselete.
A kozosségi egylittmiikodés formainak betartasa.

A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltosaguk tisztelete.

Az o6voda zavartalan miikodésének sziikség esetén tulmunkaval torténd biztositasa.
A HACCP vizsga kovetelményeinek megfeleld elvarasok gyakorlata.

Altalanos elvarasok:

Az 6voda épiiletét reggel 6 orakor kinyitja az udvarossal vagy a fiitd - udvarossal egyiitt.
Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikécios €s beszédmintajaval
hasson pozitivan a gyermekek fejlédésére.

A sziiloknek a gyermeke fejlodésérdl, a felmeriilé problémakrél felvilagositast nem adhat, az
érdeklédo sziildket tapintatosan az 6vodapedagdgusokhoz iranyitja.

Munkavédelmi, balesetvédelmi, tizvédelmi, HACCP elGirasok betartdsa. Oktatason vald
részvétel.

A tisztitoszereket és a takaritd eszkdzoket gyermektdl elzarva, biztonsagos helyen tarolja.

A rabizott leltari targyakért anyagi felelosséget vallal

Részt vesz a kotelez0 munka alkalmassagi vizsgélaton, az egészségiigyl konyvet naprakész
allapotban tartja.

Az 6vodaban olyan idépontban jelenjen meg, hogy munka idejének kezdetekor munkavégzésre
rendelkezésre alljon.

Ha munk3djat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze kdzvetlen
vezetdjének.

Munkaid9 alatt csak az intézményben tartozkodo igazgatd vagy helyettese engedélyével hagyhatja
el az ovodat.

Munkdjat 6nalloan, vagy a részfeladatok végzésébe bevont munkatarsakkal 6sszhangban, a
munkafolyamatok célszerli 6sszehangolasaval végzi.

A talalokonyhéaban elvégzett feladatin til, sziikség szerint koteles abban a gyermekcsoportban
dajkai feladatokat ellatni, ahova az igazgato, vagy az igazgatdhelyettes beosztja.

Munkaiddben mobiltelefonjat lenémitott allapotban kell tartania. Annak hasznalat nem
megengedett.

A munkatarsi, alkalmazotti értekezleteken részt vesz.

Munkakdriilményeinek javitdsahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a koltségvetés
t,ervezésekor javaslatot tehet.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikodjon egyiitt a jo6 munkahelyi légkor
megteremtésében.

Tudjon ,,a mi 6vodank” szemléletével ,,csapatban” dolgozni!

Koteles tovabba azon feladatok elvégzésére, amelyekkel az igazgaté megbizza, az intézmény
zavartalan miikodése érdekében.

Etkeztetéssel, konyhaval kapcsolatos teenddk:

Az ételszallitotol a szabalyoknak megfelelden atveszi az ételt. Ellendrzi az ételek mennyiségét és
mindségét. Negativ tapasztalatat jelzi az igazgatonak vagy az évodatitkarnak.
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Az atvett ételeket az egészségiigyi szabalyoknak megfeleld6 mddon tarolja, és kozvetleniil a
elfogyasztas elott — ha sziikséges — hiiti vagy felmelegiti a megfeleld homérsékletre, majd
kiadagolja.

Etelmintat tesz el az elSirdsok betartasa mellett. Azokat az eldirt ideig tarolja, az erre a célra
rendszeresitett hlitoszekrényben.

A megrendelt étel csoportonként eldkésziti, kiadagolja a megrendelet mennyiségnek és az
adagolasi és higiéniai szabalyoknak megfelelden.

Etkeztetés utdn az edények, eszkozok zsirtalanitasat, mosogatisat szabalyosan, a higiéniai
eléirasoknak megfelelden végzi.

Mosogatas utan valamennyi mosogatot naponta cseppmentesen attorli, hetente egyszer kisurolja,
fertdtleniti. A mosogatashoz hasznalt eszkozoket (konyharuha, mosogatdszivacs) fertétleniti.

A konyha egyéb berendezéseit rendeltetésszertien hasznalja.

Fokozott figyelmet fordit a talaldasztal, a vagodeszkak, kések, mikrohulldmu siité, hiitégépek
tisztantartasara.

Naponta kitakaritja a konyhat, felmossa a kdvezetét, hetente egyszer felsikalja azt.

Havonta egyszer (a honap utols6 szerdajan) atmossa a konyhabutorokat, leolvasztja és fertotleniti
a hitoket, (a honap elsd szerddjan) stirolassal elvégzi az evéeszkozok, miianyag eszkozok (bogrék,
kancsok, tdnyérok) alapos tisztitasat.

A nagytakaritas alkalmaval a konyhai ablak, ajtok, csdvezetékek, fiitétestek lemosasat is elvégzi.
Rendszeresen vezeti a toréseket, azokat rogziti a torési naploba.

Negyedévenként selejtezési javaslatot tesz az igazgato felé.

Jarvanyiigyi készenlét idején:

Fokozottan ligyel az étkezés helyszinének tisztasagara, a rendszeres fertdtlenitésére.

A feliiletek tisztitasakor kiemelten figyel a kornyezet virusmentességének a megdrzésére, a
munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint gyakoribb fertdtlenitéssel.

Kiemelten fontos a z6ldségek, gyiimolcsok alapos folyovizes lemosasa.

A gyermekek altal hasznalt edények, evOeszk6zok, poharak, talcak megfeleld hatasfoku
fertétlenité mosogatasa kiilonds figyelmet fordit, a tiszta evOeszkozoket, poharakat, tdnyérokat,
talcakat cseppfertdzéstol védett helyen tarolja.

Gyerekekkel kapcsolatos feladatok

Megegyezik a csoportos dajka feladataival, mint kiegészitd tevékenység.

A tisztasag megérzésével, az ANTSZ el6irasaival kapcsolatos teend6k:
Megegyezik a csoportos dajka feladataival, mint kiegészit6 feladat, amikor helyettesit.

FELELOSSEGI KOR

Leltari feleloséggel tartozik a konyha és étkezd berendezési targyaiért és eszkozeiért és az altala
hasznalt gépekért, eszkozokért.

Balesetveszély fennallasa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili eseménykor az
igazgatot vagy helyettesét haladéktalanul tajékoztatni kell.

A munkakor betoltéséhez sziikséges jogszabalyok, szabvanyok, belsé utasitasok, szabalyzatok
ismeretéért, az azokban foglaltak betartasaért.

Felel6s a HACCP ¢lelmiszerbiztonsagi rendszer szabalyozéasaiban leirt, 6t és munkéjat érintd
pontok betartasaért €s betartatasaért.
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— Munkakoréhez tartozé feladatok hataridére torténd elvégzéséért.

— Felelosséggel tartozik a szdmara kiadott eszkozok, vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos
tarolasaért. Azok célszerli —nem pazarlé felhasznalasaért.

— Felel6s munkateriiletének gondos zarasaért.

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti k6zosség tagjaként a torvény €s jogszabalyok, valamint az 6voda SZMSZ-
¢ben biztositott jogokat.

BESZAMOLASI KOTELEZETTTSEG
Evente egyszer értékeli teljesitményét szoban a kozvetlen felettes vezetének.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Az alkalmazotti kozosség tagja. Tevékenységét az igazgatohelyettes kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi.
Felette, az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja. A foglalkozas gyakorlasa soran a konyhai
kisegité feladatat részben Ondlldan, részben az igazgatOhelyettes iranymutatdsa alapjan végzi. Az
alkalmazotti k6zosség tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi 1égkornek.

VAGYONI FELELOSSEG
Felel6s az altala hasznalt konyhai —€s takaritoi eszk6zok rendeltetésszerti hasznalataért.
TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE
A gyermekek, a sziilok, a dolgozdok személyiségjogait érintd informacidkat megdrzi, egyéb esetben az
6voda SzMSz-ében foglaltak szerint jar el. Az intézmény bels6életére vonatkozd értesiiléseit koteles
hivatali titokként megdrizni.
I11.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre sz6l6an az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb feladat
¢s megbizas.
Iv.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellendrzésére jogosultak:
Igazgato és helyettesei

A munkakor ellenérzése:

— Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma €s litemezése szerint.

— Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkdjardl véleményezéshez.

— Ellendrzését maga is kérheti.

— Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem, ellendrzése esetén, illetve a

munkdjaval szemben felmertilt ok miatt kertilhet sor.
— Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMAL:
— az SzMSz-ben foglaltak és az intézmény éves ellendrzési tervében foglaltak szerint.
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ZARADEK

Ezen munkakori 1@Irads ..o -t6l 1ép életbe.
A munkakdri leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkak®dri leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Debrecen, .........cccovvvviiinnnn.n.

igazgato

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat
atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel
tartozom. A munkdm soran haszndlt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen
hasznalom.

Kelt: Debrecen, ........c.ccoovvviviiinnnnnn....

koznevelési dolgozd
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TAKARITO MUNKAKORI LEIRASA

L.
MUNKALTATO
Név SiPOS UTCAI OVODA
A munkaltatoi  jogkor | jgazgaté
gyakorlgja
KOZNEVELESI DOLGOZO
Neév
MUNKAKOR
Beosztas TAKARITO
Munkakor-FEOR szam Takarit6 - 9119
Kozvetlen felettes igazgatohelyettes
Helyettesitési eldiras a helyettesitést az igazgato vagy az igazgatohelyettes rendeli el
MUNKAVEGZES
Munkavégzés helye Sipos Utcai Ovoda, 4034 Debrecen, Sipos utca 6.
Heti munkaidd 40 6ra a munkarend szerint
Munkaidd beosztas az SzMSz-ben megfogalmazottak szerinti beosztas alapjan
A munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény 116-125. §
alapjan: A munkaltatd évente hét munkanap szabadsigot — a
Szabadsag munkaviszony elsé harom honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a
munkavallal6 kérésének megfelel6 iddpontban koteles kiadni.
Szabadsagat foképpen az 6vodai zaras idején veheti ki.

II.
KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Egészségligyi alkalmassag, biintetlen eldélet.

Iskolai végzettség,

Nincs képesitési feltétel
szakképesités P

Az 6voda nevelési €s egészségiigyi eldirasainak, belsd szabalyzatainak

Elvart ismeretek )
1smerete.

A munkakorre vonatkozo
legfontosabb
szabalyozok

— Alapit6 okirat
— Az 6voda belsé szabalyzatai
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KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen:

Feladatellatdsa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfelelden teremt
kapcsolatot a gyermekekkel, sziilokkel.

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kovetkezokben felsorolt feladatokat a munkakdri leirasaban

meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolddva ellassa:

o Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, észszerlien végzi.

e Az 6voda helyiségeit tisztan és rendben tartja a szamara kijelolt teriileteken.

e A helyiségekben a takaritds ideje alatt szelldztetést végez.

e A folyosodkat, 1épcsét, valamint a mellékhelyiségeket (felnétt mosdo, 61t6z0, irodak, neveloi
szoba orvosi szoba, stb.) naponta tisztitdszeres, fertotlenitds bo vizzel felmossa.

¢ Gondoskodik a feln6tt mosdé eszkozeinek tisztan tartdsarol, elokésziti a higiéniai eszkozoket.

e Havonta egyszer nagytakaritja a szobai berendezéseket.

Takaritasi feladatait a kijelolt helyen végzi, egymasutanisag és észszerliség betartasaval

Higiéniai feladatokat az NNGYK (Nemzeti Népegészségligyi és Gyogyszerészeti Kozpont)

altal meghatarozott eldirdsokkal- a helyi szokasoknak a fert6zés lehetséges veszély nagysagéanak

megfelelden végzi, koteles betartani.

A folyosok szelloztetésérdl sziikség szerint gondoskodik.

Naponta, hetente végez fertdtlenitd takaritast, portalanitast, a kozos helyiségekben, 6ltozdkben,

irodakban, szemét {irités.

Naponta takaritja a feln6tt mosdokat.

Napkdzben —déli idészakban felsopri, felmossa a folyosokat, 1€pcsdt, bejaratokat.

Elvégzi a nagytakaritast: ablakokat, ajtokat, butorokat, moshaté falakat,

A rébizott novényeket gondozza.

Alkalmanként jelentkezo feladatok:

e Ovodai rendezvény esetén, a rendezvény soran érintett munkateriilet soron kiviili takaritasa.
Ezen feladatokat, az igazgatohelyettes kiillon utasitdsa nélkiil ellatja. A rendezvényeket
kovetOen, részvétel az eredeti rend visszaallitasaban.

e Koteles minden honap elsé munkanapjan jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges eszk6zok,
vegyszerek, tisztitoszerek mennyiségi sziikségletét.

e Koteles az irodaban taldlhatd ,,Hibabejelentd nyomtatvanyba” beirni, ha a munkateriiletén
karbantartast igényld allapotot észlel.

Jarvanyiigyi készenlét idején:

e alapos, mindenre kiterjedd fertOtlenitd takaritast kell elvégezni a munkakdri leirdsaban
megfogalmazott teriileteken,

e apadlo és feliilettisztitason tul a takaritas terjedjen ki az alabbiakra:

- ajtok, faburkolatok, lambéridk, szekrények, székek, asztalok, egyéb butorok
vegyszeres tisztitasara;

- padlo és szényegek, egyéb textilia tisztitasara;

- jatékok, sporteszkozok tisztitasara;

- radiatorok, csovek lemosasara; -

- ablakok, tivegfeliiletek tisztitasara;

- szemétgyljtok tisztitasara, fertdtlenitésére;

- képek, tablok, vilagitotestek portalanitasara;
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- pokhalok eltavolitasara;

e afertdtlenitd nagytakaritas elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti Népegészségiigyi
Ko6zpont (a tovabbiakban: NNK) ajanlasat,

e a takaritast, fertOtlenitést tigy kell megszervezni, hogy az a gyermekek, egészségét ne
veszélyeztesse,

e az 6vodaban hasznalt sporteszkozok feliiletét rendszeresen fertdtleniteni kell,

e a feliiletek tisztitasakor tigyelni kell a kornyezet virusmentességének a megdrzésére, a
munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint gyakoribb fertotlenitéssel,

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak, torvény €s jogszabalyok altal, valamint az 6voda SzMSz-
¢ben biztositott jogokat.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Evente egyszer értékeli teljesitményét szoban a kozvetlen felettes vezetdnek.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az igazgatdhelyettes kdzvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Felette az altalanos munkaltatoi
jogokat az igazgato gyakorolja. A foglalkozas gyakorlasa soran el6forduld feladatokat a takaritd részben
onallé munkaval, részben az igazgatohelyettes iranymutatdsa alapjan végzi.

Munkakori leirasat az igazgato €s az igazgatdhelyettes kozosen késziti el.

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi 1égkérnek. Az 6voda
neveldtestiiletével €s technikai dolgozoival 6sszhangban szervezi munkéjat, torekszik az egymast segitd
emberi kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés
kornyezetének kialakitasaban.

A gyermekek 6vodai munkdjardl a sziiléknek tdjékoztatast nem ad, dket a megfeleld pedagdgushoz
irdnyitja. A hivatali titoktartds e munkakdorben is kotelezd.

Vagyon:

FelelOs az 4ltala hasznalt takarito eszk6zok rendeltetésszerli hasznalataért.

Technikai dontések:

Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal.
Kialakitja az egészséges és biztonsdgos munkakoriilményeket, az anyagi lehetdségek szerint.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiild informacidkkal a
torvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozoi, gyermeki, sziiléi / csak a sziikséges
mértékben — az 6voda igazgatdjanak vagy helyettesének utasitasara tarhat fel. Az intézmény belso életére
vonatkozo6 értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.
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Ellenérzés foka

Munkdjat a torvényesség ¢és az intézmény alapdokumentumai /PP, SzMSz, Hazirend stb./ &ltal
megfogalmazott célkitiizések, a miikodési rend, a vezetdi utasitasok €s a neveldtestiileti hatarozatok
betartasa alapjan végzi. Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.
Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

e munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

e avezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

e a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;

e a munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

e aszamara kiadott eszkdzok, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos tarolasaért, kiillonos
figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szamara ne legyenek
hozzaférhetdek;

e munkateriiletéhez tartozo helyiség gondatlan zarasaért;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak €s a higiénia veszélyeztetéséért.

II1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre szoldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb feladat
¢s megbizas.

IV.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellendrzésére jogosultak:
Igazgat6 és helyettesei
A munkakor ellenérzése:
o Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.
e Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajardl véleményezéshez.
e FEllendrzését maga is kérheti.
e Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem, ellendrzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmeriilt ok miatt kertilhet sor.
e Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMAL:
e az SzMSz-ben foglaltak és az intézmény éves ellendrzési tervében foglaltak szerint.

KOTELESSEGEK
¢ A munkafegyelem megtartasa.
o Megjelenéssel/kiilsdvel €s kulturdltsaggal a munkakor megfeleld szintli képviselete.
A kozosségi egylittmiikodés formainak betartasa.
e A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltdsaguk tisztelete.
e Az dvoda zavartalan miikddésének sziikség esetén tulmunkaval torténd biztositésa.

ALTALANOS ELVARASOK:
o Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacids és beszédmintdjaval
hasson pozitivan a gyermekek fejlédésére.
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Munkavédelmi, balesetvédelmi, tlizvédelmi eloirasok betartasa, oktatason valo részvétel.
Esztétikus, egészséges kornyezet kialakitasa, védelme.

A tisztitoszereket €s a takarito eszkdzoket gyermektdl elzarva, biztonsagos helyen tarolja.
Vegyen részt a kotelez0 munka alkalmassagi vizsgalaton, az egészségiigyi konyvet naprakész
allapotban kell tartania.

Az 6vodaban olyan idépontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre
rendelkezésre alljon. Munkakezdés eldtt 10 perccel érkezzen, és a munkaid6 végét kovetd 10
perccel tdvozhat.

Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradédsat jelezze
vezetdjének.

Munkaido alatt csak az intézményben jelen 1év6 igazgatd vagy helyettesei engedélyével hagyhatja
el az 6vodat.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsdgra, mitkddjon egyiitt a jo munkahelyi 16gkor
megteremtésében.

Tudjon ,,a mi 6vodank” szemléletével ,,csapatban” dolgozni!

FELELOSSEGI KOR

Leltari feleldséggel tartozik az éltala hasznalt gépekért, eszkdzokért.
Balesetveszély fennallasa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili eseménykor az
igazgatot vagy helyettesét haladéktalanul tajékoztatni kell.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

Igazgato, igazgatohelyettesek, 6vodapedagodgusok

A munkakori leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva az igazgatd fenntartja!

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:
A gyermekek, a sziildk, a dolgozok személyiségjogait érintd informaciokat megdrzi, egyéb esetben, a
jogszabalyban és az 6voda SzMSz-ében foglaltak szerint jar el.

V.

ZARADEK

Ezen munkakori 1@Irads .......ooeiiiii i -t6l 1ép életbe.
A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Debrecen, ..........ccovvvvvinvnnnn...

igazgatd

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy példanyat
atvettem.
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Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt érté¢kekért anyagi €s biintetdjogi felelosséggel
tartozom. A munkdm sordn haszndlt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen
hasznalom.

Kelt: Debrecen, ........c.ovvvviiiiiiiiiiiiinnnn.

koznevelési dolgozo
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UDVAROS - FUTO MUNKAKORI LEIRASA

I

MUNKALTATO

Intézmény neve Sipos Utcai Ovoda

A  munkaltatéi jogkor | . ,

gyakorlgja 1gazgato
KOZNEVELESI DOLGOZO

Név
MUNKAKOR

Beosztas UDVAROS, FUTO

Munkakor-FEOR szam | 9112

Cél

-Az 6voda udvaranak és kiilso kornyezetének évszaknak és az id6jarasnak
megfeleld tisztan tartasa gondozasa.

- Az épiilet fiitési rendszerének kezelése, hogy az d6voda helyiségei
minden id6szakban a megfeleld hdmérsékletiiek legyenek.

Kozvetlen felettes

igazgato, igazgatohelyettes

Helyettesitési eldiras

a helyettesitést az igazgatd vagy az igazgatohelyettes rendeli el

MUNKAVEGZES

Munkavégzés helye

Sipos Utcai Ovoda, 4034 Debrecen, Sipos utca 6.

Heti munkaid6

40 6ra a munkarend szerint

Munkaid6 beosztas

Heti valtasban délel6tt-délutan

A munka torvénykonyveérdl szolo 2012. évi 1. torvény 116-125. §
alapjan: A munkaltatd évente hét munkanap szabadsiagot — a

Szabadsag munkaviszony elsd harom honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a
munkavallal6 kérésének megfeleld idépontban koteles kiadni.
Szabadsagat fOképpen az 6vodai zaras idején veheti ki.
II.
KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet.

Iskolai végzettség,
szakképesités

nincs képesitési feltétel

Elvart ismeretek

Az dvoda egészségiigyi eldirdsainak, belsd szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek

megfeleld alloképesség, tud iiltetni, palantazni, metszeni, fiivet sovényt
nyirni, szereti a természetet, ismeri a ndvények sajatossagait, milyen talajt
szeretnek, milyen tapanyagot igényelnek, ismeri a kartevoket, és tudja
hogyan védje meg az arra érzékeny ndvényeket
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Személyes tulajdonsagok

Pontossag, megbizhatosag, tlirelem, higiéné, segitOkészség, apolt
megjelenés, igényesség.

A munkakorre
vonatkoz6 legfontosabb
szabalyozok

Az 6voda bels6é szabalyzatai (Pedagogiai Program, SZMSZ, Hazirend,
Belso ellendrzési terv)

Kotelességek:

A munkafegyelem megtartasa, az igazgatd, igazgatohelyettes utasitasa alapjan. Az 6voda nyitasa
€s zarasa.

Megjelenéssel/kiilsovel és kulturaltsdggal a munkakor megfeleld szintli képviselete.

A koz06sségi egyiittmiikodés formainak betartasa.

A gyermekek jogainak 6vésa, emberi méltosadguk tisztelete.

Az 6voda zavartalan miikodésének sziikség esetén tilmunkaval torténd biztositasa.

Altalanos elvarasok:

Gyermekszeret6 viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikécios és beszédmintajaval
hasson pozitivan a gyermekek fejlédésére.

Munkavédelmi, balesetvédelmi, tizvédelmi eldirasok betartasa, oktatason valo részvétel.
Esztétikus, egészséges kornyezet kialakitasa, védelme.

A tisztitoszereket és a takaritd eszkdzoket gyermektdl elzarva, biztonsagos helyen tarolja.
Vegyen részt az NNGYK eldirasai szerinti kotelezd munka alkalmassagi vizsgalaton, az
egeészseégligyl konyvet naprakész allapotban kell tartania.

Az 6vodaban olyan idépontban jelenjen meg, hogy munka idejének kezdetekor munkavégzésre
rendelkezésre alljon.

Ha munkdjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze a kozvetlen
felettesének.

Munkaidd alatt csak a hdzban 1évd igazgatd vagy helyettese engedélyével hagyhatja el az 6vodat.
Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsdgra, miikddjon egyiitt a jo munkahelyi 16gkor
megteremtéseében.

Tudjon ,,a mi 6vodank” szemléletével ,,csapatban” dolgozni!

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO FELADATOK

e Miiszakjanak megfelelden az 6voda épiiletét reggel 6.00 6rakor kinyitja a nyitos dajkéaval
egylitt. illetve 17.30-kor a zaros dajkéaval egyiitt bezarja.

e A miszakjanak megfelelden utolsénak hagyja el az 6voda épiiletét, eleget téve a biztonsagi és
tlizrendészeti eldirasoknak.

e Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kovetkezokben felsorolt feladatokat
rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolodva végezze el.

o Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszerlien végzi.

e A gyermekek érkezése eldtt végig jarja az 6voda épiiletét - sziikség van-e valahol hiba
elharitasara.

e Gondoskodik a mindenkori fiitésrél, megfelelé hémérséklet biztositasarol (20-22°C), a
takarékossagot szem eldtt tartva.
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e Megfeleld mennyiségii ¢s hdmérsékletli meleg viz folyamatos biztositésa.

e A fiitdberendezés lizemeltetése az eldirasoknak megfelelden.

¢ A meghibasodas azonnali jelentése az igazgatd vagy a helyettes felé.

e A kazan lizemeltetése, méroorak, miiszerek, biztonsagi berendezések, termosztat folyamatos
ellendrzése.

e A kazankezel6i naplot napra készen, pontosan vezeti.

e Gondoskodik a kazdnhdaz, kiilsé raktar, padlas rendjérdl, tisztasagarol.

e Betartja a tliz- ¢s munkavédelmi eldirasokat.

e Tisztan tartja az 6voda udvarat, 6voda kornyezetét. Kiilonos figyelmet szentel a gombak
irtasara.

e Udvari kutak téliesitése (gyermek ivokuat, zuhanyzo).

o Iddnként, sziikség szerint lesepri a tetdre hullott faleveleket.

e 7Z06ldnovényzet apolasat, nyirasat, ontdzését sziikség szerint elvégzi.

e Naponta rendben tartja a jardat.

e A homokozodkat sziikség szerint felassa.

o Kikésziti és behordja a mobil udvari jatékeszkozoket (pl: trambulin, mlianyag jatszéhazak

stb.).
e T¢li id6szakban:
o eltakaritja a havat, biztositja a kozlekedési utak jarhatosagat.
e folyamatosan biztositja a bejaratok siktalanitdsat, ho eltakaritdsat, a balesetek
elkeriilése érdekében.
o sziikség szerint hétvégén - az igazgatoval egyeztetve - biztositja az 6voda utcafronti
részeinek siktalanitasat, a ho eltakaritasat.
e Rendben tartja, ellendrzi az épiilet zardsara szolgald kulcsokat, hiany esetén jelez az
igazgatonak.
e Naponta kiiiriti a szeméttarolokat.
e A heti tiritéshez kikésziti a hulladékgyiijté konténert, majd tisztan visszahelyezi a megfeleld
taroloba.
e Besegit az 6vodai rendezvényekhez sziikséges eszkdzok, berendezések mozgatasaban. (terem,
udvarrendezés).
e Az 6vodai rendezvényeken valo feladatok ellatasa.
e Nyari nagytakaritasnal segit a butorok mozgatasaban, athelyezésében.
e Az ovodai leltar, ill. selejtezés elOkészitésénél €s lebonyolitasanal segédkezik az eszkozok
mozgatasaban.
Elvégzi az udvaron és az épiiletben is az aprobb javitasokat, amely szakmai tudast nem
igényel. /pl. székek, asztalok, udvari jatékok javitasa, aprobb festések./
e Anyagigényét elozetesen egyezteti az igazgatoval.
e A felsoroltakon kiviil munkaidejében elvégzi a munkakdrébe fel nem sorolt, de flitéshez,
karbantartashoz tartozé feladatokat, melyekkel az igazgaté megbizza.

FELELOSSEGI KOR

A szamara kiadott eszk6z0k, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos tarolasaért, kiilonos
figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szdmara ne legyenek
hozzaférhetdek.

Az o6voda berendezési és felszerelési targyait megovni koteles, azokat rendeltetésiiknek
megfelelden hasznalja a balesetvédelmi szabalyok megtartasa mellett.
Az 6voda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.

Anyagi feleldsséggel tartozik a rabizott szerszamokért, karbantartasi anyagokért.
Munkatertiletéhez tartozo helyiség zarasarol gondoskodik.
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e Koteles jelenteni, ha a munkateriiletén karbantartast igényld, vagy balesetveszélyes allapotot
észlel.

e Balesetveszély fennallasa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili eseménykor az
igazgatdt vagy helyettesét haladéktalanul tajékoztatni kell.

e Az dvoda teriiletén idegen személy nem tartdzkodhat! Ha ilyet tapasztal, megkérdezi jovetele céljat
valamint a megfelel6 helyre kiséri.

e A miiszakjanak megfelelden utolsonak hagyja el az 6voda épiiletét, eleget téve a biztonsagi és
tlizrendészeti eldirasoknak.

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti k6zosség tagjaként a torvény €s jogszabalyok, valamint az 6voda SZMSZ-
¢ben biztositott jogokat.

BESZAMOLASI KOTELEZETTTSEG
Evente egyszer értékeli teljesitményét szoban a kozvetlen felettes vezetdjének.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Az alkalmazotti kdz0sség tagja. Tevékenységét az igazgatohelyettes kdzvetlen irdnyitdsa mellett végzi.
Felette, az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja. A foglalkozas gyakorldsa soran az
udvaros feladatat részben Onalldan, részben az igazgatohelyettes irdnymutatasa alapjan végzi. Az
alkalmazotti kozosség tagjaként alakitoja és részese a jo munkahelyi 1€gkornek.

VAGYONI FELELOSSEG
Felel6s az altala hasznalt eszk6zok rendeltetésszerti hasznalataért.

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE

A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érintd informaciokat megdrzi, egyéb esetben €s az
ovoda SzMSz- ében foglaltak szerint jar el. Az intézmény belsé életére vonatkoz6 értesiiléseit koteles
hivatali titokként megdrizni.

I11.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre sz6l6an az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb feladat
¢s megbizas.
IV.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellendrzésére jogosultak:
igazgato €s helyettesei

A munkakor ellenérzése:
o Az SZMSZ ¢és az éves intézményl munkaterv tartalma és iitemezése szerint.
e Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.
e Ellendrzését maga is kérheti.
e Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem, ellendrzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.
e Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.
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A MUNKAERTEKELES KRITERIUMALI:
e az SzMSz-ben foglaltak és az intézmény éves ellendrzési tervében foglaltak szerint

V.
ZARADEK

Ezen munkakori leiras ...l -t6l 1ép életbe.
A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkak®dri leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Debrecen,

igazgat6
NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat
atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel
tartozom. A munkdm soran haszndlt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen
hasznalom.

Kelt: Debrecen,........................

koznevelési dolgozd
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UDVAROS MUNKAKORI LEIRASA

L.

MUNKALTATO

Név Sipos Utcai Ovoda

A munkaltatéi  jogkor | . ,

gyakorlgja 1gazgato
KOZNEVELESI DOLGOZO

Név
MUNKAKOR

Beosztas UDVAROS

Munkakor-FEOR szdm

Udvaros - 9112

Cél

Az 6voda udvaranak és kiilsé kornyezetének évszaknak és az id6jarasnak
megfeleld tisztan tartasa gondozasa

Kozvetlen felettes

igazgato, igazgatohelyettes

Helyettesitési eldiras

a helyettesitést az igazgatd vagy az igazgatohelyettes rendeli el

MUNKAVEGZES

Munkavégzés helye

Sipos Utcai Ovoda ,4034 Debrecen, Sipos utca 6.

Heti munkaido6

40 6ra a munkarend szerint

Munkaid6 beosztas

Heti valtasban délel6tt-délutan

A munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény 116-125. §
alapjan: A munkaltatd évente hét munkanap szabadsiagot — a

Szabadsag munkaviszony elsd harom honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a
munkavallal6 kérésének megfelel6 iddpontban koteles kiadni.
Szabadsagat féképpen az 6vodai zaras idején veheti ki.
II.
KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet.

Iskolai végzettség,
szakképesités

nincs képesitési feltétel

Elvart ismeretek

Az 6voda egészségligyi elbirasainak, belsd szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek

megfeleld alloképesség, tud iltetni, palantdzni, metszeni, fiivet sovényt
nyirni, szereti a természetet, ismeri a ndvények sajatossagait, milyen talajt
szeretnek, milyen tapanyagot igényelnek, ismeri a kartevoket, és tudja
hogyan védje meg az arra érzékeny ndvényeket

Személyes tulajdonsagok

Pontossag, megbizhatosag,

megjelenés, igényesség.

tirelem, higiéné, segitOkészség, apolt

A munkakorre
vonatkoz6 legfontosabb
szabalyozok

Az 6voda belsd szabalyzatai (Pedagogiai Program, SZMSZ, Hazirend,
Belso ellendrzési terv)
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Altalanos elvarasok:

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikécios €s beszédmintajaval
hasson pozitivan a gyermekek fejlédésére.

Munkavédelmi, balesetvédelmi, tizvédelmi eldirasok betartasa, oktatason valo részvétel.
Esztétikus, egészséges kornyezet kialakitasa, védelme.

A tisztitoszereket és a takaritd eszkdzoket gyermektdl elzarva, biztonsagos helyen tarolja.
Vegyen részt az NNGYK el6irdsai szerinti kotelez6 munka alkalmassagi vizsgélaton, az
egészségiigyi konyvet naprakész allapotban kell tartania.

Az 6vodaban olyan idépontban jelenjen meg, hogy munka idejének kezdetekor munkavégzésre
rendelkezésre alljon.

Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradéasat jelezze
vezetdjének.

Munkaid¢ alatt csak a hazban 1év6 igazgatd vagy helyettese engedélyével hagyhatja el az dvodat.
Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsdgra, mitkddjon egyiitt a jo munkahelyi 16gkor
megteremtésében.

Tudjon ,,a mi 6vodank” szemléletével ,,csapatban” dolgozni!

Kotelességek:

A munkafegyelem megtartasa, az igazgatd, igazgatohelyettes utasitdsa alapjan. Az 6voda nyitasa
€s zarasa.

Megjelenéssel/kiilsovel és kulturaltsaggal a munkakor megfeleld szintli képviselete.

A kozosségi egylittmiikodés formainak betartasa.

A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltdsaguk tisztelete.

Az 6voda zavartalan miikodésének sziikség esetén tilmunkaval torténd biztositasa.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO FELADATOK

Miiszakjanak megfelelden az 6voda épiiletét reggel 6.00 6rakor kinyitja a nyitds dajkéaval egyiitt.
illetve 17.30-kor a zaros dajkaval egylitt bezarja.

A miiszakjanak megfelelden utolsonak hagyja el az 6voda épiiletét, eleget téve a biztonsagi €s
tlzrendészeti eldirasoknak.

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kovetkezOkben felsorolt feladatokat
rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolodva végezze el.

Teveékenységét j6 munkaszervezéssel, €sszertien végzi.

A gyermekek érkezése elott végig jarja az 6voda épliletét - sziikség van-e valahol hiba elharitasara.
Ellatja a takaritasi feladatokat az 6voda udvaran és az 6voda épiilet eldtti teriileten.

Gondozza ¢és karbantartja a zoldteriileteket. Sziikség szerint nyirja a fiivet és a sovényeket.
Feladata a fak és a cserjék metszése, ndvények gondozasa, teriiletek karbantartasa.

A novények egészségének és élet erejének a biztositdsa, tdpanyaggal valo ellatasa, szaporitasa,
atiiltetése.

Ismeri a ndvények kartevoit, parazitait, a gyakori ndvénybetegségeket és az elleniik alkalmazott
intézkedéseket.

Sziikség szerint locsol.

A jatszohomokot rendben tartja, ferttleniti. Kétnaponta fellazitja. Sziikség esetén locsolja.
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e Naponta ellendrzi a beépitett jatékok biztonsagat, megfeleldsségét, vezeti az errdl szo6ld
nyilvantartast.

e Naponta kiiiriti a szeméttaroldokat.

e A heti lritéshez kikésziti a hulladékgylijté konténert, majd tisztan visszahelyezi a megfeleld
taroloba.

e IdOszakosan/ sziikség szerint koteles jelezni a takaritdsi feladataihoz sziikséges eszkozok,
vegyszerek, tisztitoszerek mennyiségi sziikségletét.

e Udvari kutak téliesitése (gyermek ivokut, zuhanyzo).
Idonként, sziikség szerint lesepri a tetére hullott faleveleket.
Téli idészakban:
e cltakaritja a havat, biztositja a kozlekedési utak jarhatosagat.
e folyamatosan biztositja a bejaratok siktalanitasat, ho eltakaritdsat, a balesetek elkertilése
érdekében.

o sziikség szerint hétvégén - az igazgatdval egyeztetve- biztositja az 6voda utcafronti részeinek
siktalanitasat, a ho eltakaritasat.

e Nyari nagytakaritasnal segit a butorok mozgatasaban, athelyezésében.
e Az oOvodai leltar, ill. selejtezés elokészitésénél és lebonyolitasanal segédkezik az eszkdzok
mozgatasaban.
e Elvégzi az udvaron ¢és az épiiletben is az aprobb javitasokat, amely szakmai tudast nem igényel.
/pl. székek, asztalok, udvari jatékok javitasa, aprobb festések./
e Anyagigényét eldzetesen egyezteti az igazgatdval.
FELELOSSEGI KOR
e A szamara kiadott eszkdzok, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos tarolasaért, kiilonos
figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szdmara ne legyenek
hozzéférhetdek.
e Munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara val6 feliigyeletre.
e Az 6voda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.
e Anyagi feleldsséggel tartozik a rabizott szerszamokért, karbantartasi anyagokért.
e Munkateriiletéhez tartozo helyiség zarasarol vald gondoskodasra.
o Kaoteles jelenteni, ha a munkateriiletén karbantartast igényld, vagy balesetveszélyes allapotot észlel.
e Balesetveszély fennalldsa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili eseménykor az
1gazgatot vagy helyettesét haladéktalanul tajekoztatni kell.

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti k6z0sség tagjaként a torvény és jogszabalyok, valamint az 6voda SZMSZ-
¢ben biztositott jogokat.

BESZAMOLASI KOTELEZETTTSEG
Evente egyszer értékeli teljesitményét szoban a kozvetlen felettes vezetdnek.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Az alkalmazotti k6zosség tagja. Tevékenységét az igazgatdhelyettes kozvetlen iranyitasa mellett végzi.
Felette, az altaldnos munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja. A foglalkozéds gyakorlasa sordn az
udvaros feladatat részben Onalldan, részben az igazgatohelyettes irdnymutatasa alapjan végzi. Az
alkalmazotti k6zosség tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi légkornek.
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VAGYONI FELELOSSEG
Felel6s az altala hasznalt eszk6z0k rendeltetésszerti hasznalataért.

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE

A gyermekek, a sziil6k, a dolgozdok személyiségjogait érintd informacidkat megdrzi, egyéb esetben és az
ovoda SzMSz- ében foglaltak szerint jar el. Az intézmény belsé életére vonatkoz6 értesiiléseit koteles
hivatali titokként megdrizni.

I11.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre szoloan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb feladat
¢s megbizas.

IV.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenérzésére jogosultak:
Igazgat6 és helyettesei

A munkakor ellenérzése:
e Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.
e Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzésére, munkajarol véleményezéshez.
e Ellenérzését maga is kérheti.
e Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem, ellendrzése esetén, illetve a
munkajaval szemben felmertilt ok miatt kertilhet sor.
e Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMAL:
e az SzMSz-ben foglaltak és az intézmény éves ellendrzési tervében foglaltak szerint.

ZARADEK

Ezen munkakori leirds ...l -t6l 1ép életbe.
A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatod fenntartja.
A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Debrecen,

igazgatd
NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat
atvettem.
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Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt érté¢kekért anyagi €s biintetdjogi felelosséggel
tartozom. A munkdm sordn haszndlt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen
hasznalom.

Kelt: Debrecen,...............

koznevelési dolgozd
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OVODATITKAR MUNKAKORI LEIRASA

I.
MUNKALTATO
Intézmény neve: Sipos Utcai Ovoda
A  munkaltatéi jogkor | . ,
1gazgato

gyakorlgja

KOZNEVELESBEN FOGLALKOZTATOTT

Név

Besorolasa

- Puétv. 401/2023. (VIIIL. 30.) Korm.rend. 95.§

lletményen kiviili

— Paétv. vhr. 96. §. szerint (Pedagdgus igazolvany, utazési

Juttatasok koltségtérités, utazasi kedvezmény),
MUNKAKOR
Beosztas OVODATITKAR

Munkakor-FEOR szam

Ovodatitkar - 4111

Cél

Az intézményben folyd pedagdgiai munka segitése.

Az 6vodai ligyvitel szervezése ¢és adminisztrativ végrehajtasa.
Adatrogzitési feladatok ellatasa.

Alapvetd tajékoztatasi és protokoll szervezési feladatok ellatasa.

Iratkezelés, irattarozas, leltarozas, intézményi levelezés,
szdmadasu nyomtatvanyok kezelése. KIR, OSAP, KIRA, Polisz,

oviKRETA feliiletek kezelése.

szigoru

Kozvetlen felettes

igazgatd

Helyettesitési eldiras

a helyettesitést az igazgato6 rendeli el

Szabadsag

- 2023. évi LIL torvény a
pedagdgusok Uj
életpalydjarol

- 401/2023. (VIIL. 30.)
Korm. rendelet

MUNKAVEGZES
Munkavégzés helye Sipos Utcai Ovoda, 4034 Debrecen, Sipos utca 6.
Heti munkaidd 40 6ra a munkarend szerint
Munkaidd beosztas 7% 1520
Alapszabadsag: ¢évi 50 munkanap. Potszabadsag: a torvényben

meghatarozott jogosultsag szerint

Szabadsagat f0képpen az 6vodai sziinetekben veheti ki. A munkaltato évi 7
munkanap szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti jogiszony elsd
harom honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a koznevelési
foglalkoztatotti jogiszonyban 4116 legalabb 6t munkanappal kordbban k6zolt
kérésének megfeleld idépontban koteles kiadni. A szabadsag kiaddsa az
esedékesség évében torténik. Az alapszabadsagbol a munkaltato legfeljebb
15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés, oktatas, gyermekfeliigyelet,
tovabbképzés céljabol) Eves szabadsagolasi iitemterv elkészitéséhez az

igényeket minden év februar 27-ig le kell adni az igazgatohelyettesnek.
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Tavolmaradassal
kapcsolatos eldirasok

Viaratlan tdvolmaradast, hidnyzast, (betegség, komoly indok) a helyettesités
megszervezése érdekében el6zo nap, de legkésébb adott nap reggel 7.00
oraig jelenteni kell az 6voda igazgatojanak, vagy az igazgatdhelyettesnek.

KOVETELMENYEK

I1.

Alapkovetelmény

Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet.

Képesitési szint

3.melléklet a 401/2023.(VIIL.30.) Korm. rendelethez: kozépfoku
iskolai végzettség

Elvart ismeretek

Az ovoda nevelési ¢és egészségiligyl eloirasainak, belso
szabalyzatainak, tovabba munkakorét érintd hatalyos jogszabalyok
naprakész ismerete.

Sziikséges képességek

— Rendelkezik a munkafeladatainak ellatdsdhoz sziikséges
megfeleld ismeretekkel.

— Kivalo szintli egyiittmiikodési készség, pontossag, Onallo
munkavégzés, megbizhatdsag, tiirelem, higiéné, segitokészség.

A munkakorre vonatkozo
legfontosabb jogszabalyok

— 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet

— 2023. évi LIL térvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

— 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol

— 229/2012. (VIII. 28.) Korm.rendelet a nemzeti kdoznevelésrol
sz016 torvény végrehajtasarol

— 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

— 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol

— 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast
nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairdl €s miikodéstik feltételeirdl

— 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatasrol (a tovabbiakban: Gyvt.)

— Az Eur6pai Parlament ¢és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete
(2016. aprilis 27.) a
természetes szemeélyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil
helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban:
GDPR)

— 2011. évi CXII. térvény az informécios dnrendelkezési jogrol
¢és az informacidszabadsagrol (Info. térvény)

— 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellato
szervek iratkezelésének 4altalanos kdvetelményeirdl

— 1995. évi LXVLI. torvény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol
¢€s a maganlevéltari anyag védelmérol

— 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet az elektronikus iigyintézés
részletszabalyairdl

— Pedagodgiai Program

— Alapit6 okirat

KOTELESSEGEK

— A munkafegyelem megtartasa.
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Megjelenéssel/kiilsével és kulturaltsdggal a munkakor megfeleld szintli képviselete.
A koz06sségi egyiittmiikodés formainak betartasa.
A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltosaguk tisztelete.

Az dvoda zavartalan adminisztrativ miikddésének biztositasa az érvényben 1évo szabalyzatokban
foglaltak betartasaval.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO FELADATOK

KIR rendszer kezelése igazgatoi utasitds szerint.

Elokésziti a vezetd részére az alkalmazotti jogviszony Ilétesitésével és megsziintetésével

kapcsolatos adminisztraciot, vezeti a szabadsagnyilvantartast, hianyzasok rogzitését a KIRA

rendszerben. Sziikség szerint végzi a postazasi feladatokat (elektronikusan és postai tton
egyarant).

Vezeti a gyermekekkel kapcsolatos nyilvantartasokat.

Naprakészen kezeli a POLISZ étkezési modult: rogziti az étkezd személyek adatait, csoportba

sorolja Oket, rogziti az étkezési tipusokat, a timogatasokat. Hatdrozatokat nyomtat, kezeli a napi

étkezési lemondésokat. Koveti az atutalasokat és a visszautasitott befizetéseket :

- Rogziti és karban tartja a Polisz Kozétkeztetési rendszerében az étkezést igénybe vevd
gvermekek és alkalmazottak étkezés igénybevételét, személyes adatait.

- Atveszi az étkezést igénybe vevoktdl az étkezési dijkedvezményt megdllapitoé hatdrozatokat, és
a sziiloi hozzdjarulo nyilatkozatokat, majd azokat irattarozasra dtadja a DIM részére.

- Figyelmemmel kiséri a kedvezmények hatalyossagat, sziikség szerint gondoskodik a sziilok
értesitéseérol.

- Tajékoztatja a sziiloket a csoportos beszedési megbizashoz sziikséges adatokrol.

- Minden nap reggel 82 érdig egyezteti a hidnyzok névsordt. Amennyiben a sziil6k részérél nem
tortént lemondds, ugy a tavollét masodik napjatol gondoskodik az étkezési adag
lemondasarol.

Végzi az iktatast, figyelmemmel kiséri az ligyiratok bonyolitasi rendjét, a hataridok betartasat.

Betartja az tigyviteli rendet. Gondoskodik a hataskorébe utalt dokumentumok rendezettségérol és

ellendrizhetdségérdl.

Segiti a vagyonkezeléssel jaro feladatok , leltarozas, selejtezés elokészitését.

A baleseti jelentéseket a vezetd utasitisa szerint hatariddre elkésziti.

A személyi anyagokat rendezi vezetOi utasitas alapjan.

Irattarozik.

Igazgato utasitasa alapjan nyilvan tartja a pedagogus igazolvanyokat.

Kozremiikodik a személyzeti és munkatigyi ligyintézésben.

Nyomon koveti és nyilvantartja a munkavallalok egészségiigyi alkalmassagi vizsgéalatainak
érvényességét. Sziikség szerint vezetdi utasitds alapjdn kapcsolatot tart az {izemorvosi
szolgaltatoval.

Atveszi a kozérdekii adatot igényld altal benyujtott formanyomtatvanyt és ellendrzi, hogy annak
megfeleld kitoltését. Sziikség szerint a kitoltéshez segitséget nyujt, majd soron kiviil tovabbitja az
intézmény igazgatdjanak.

Gondoskodik arro6l, hogy az altala kezelt, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok, a

koznevelési dolgozoi jogviszonyban allok ¢és az oOvodas gyermekek jogaival Osszefliggd
adatkezelés, teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyban meghatarozottaknak.
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FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az igazgatd kdzvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az
igazgatd gyakorolja. A nevelOtestiilettdl és a dajkdk kozosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkezd
koznevelési foglalkoztatott, akinek feladata els6sorban az intézményi adminisztracids, adat és iratkezelési
feladatainak elvégzése, az intézmény adminisztracids tevékenységének rendeltetésszeri miikodéséhez
szolgalo feltételek biztositasa az igazgatd egyszemélyi utasitdsai alapjan. Sajat teriiletét érintd
kérdésekben véleményezési €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Felelossége kiterjed:
- munkakori feladatainak hatariddre torténd elvégzésére
- vezetOi utasitasok végrehajtasara
- ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalom megtartasara
- amunkatarsak és gyermekek jogainak megovasara,
- ahivatali titok megdrzésére
- amunkaeszk0zok, berendezési targyak eldirds szerli hasznalatara, megovasara
- vagyonvédelemre-a rabizott eszk6zok, targyak megdvasara
- higiéniai el6irasok betartasara.

Jogkor
Gyakorolja az alkalmazotti koz0sség tagjaként, torvény és jogszabalyok altal, valamint az 6voda SZMSZ-
¢ben biztositott jogokat.

Munkakéri kapcsolatok
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

I11.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
- Személyre sz6l6an az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb
feladat és megbizas.

— Igazgatdi megbizas alapjan reggel 8.00 ora el6tt vagy a délutdni idészakban a gyermekek
feliigyeletét is ellathatja (401/2023. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet 9. § (5)

IV.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
- Az SzMSz és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.
- Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzésére, munkajarol véleményezéshez.
- Ellendrzését maga is kérheti.
- Rendkiviili ellenérzésére a munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a munkéjaval szemben
felmertilt ok miatt kertilhet sor.
- Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.
Ellendrzésére jogosultak:
- 1gazgato és helyettesei

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
- lgyiratok vezetésének kezelésére
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- irattdr megfeleld kezelésére
- POLISZ étkezési rendszer kezelésére

ZARADEK

Ezen munkakori leirds ..., -t6l 1ép életbe.
A munkakdri leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: DEDIECEN, .
igazgatd

NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat
atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel
tartozom. A munkdm sordn haszndlt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden
hasznalom.

Kelt: DEDIECEN, .o
koznevelésben foglalkoztatott
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