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Bilimbo Maza

—

1. Altaldanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és m{kddési szabalyzat célja, feladata

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy meghatarozza a
Bilimbo Havosvolgy Montessori Ovoda — mint kéznevelési intézmény — muikodésére, belsé és
kiils6 kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket. Megalkotasa a Nemzeti kznevelésrél szolé 2011.
évi CXC. torvény (tovabbiakban Nkt.) 25.§ (1) bekezdés felhatalmazasa alapjan torténik. Az
SZMSZ meghatarozza a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, az intézményi muikodés
belsé rendjét, a belsé és kilsé kapcsolatokat, tovabba a mutkodésre vonatkozé mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Az SZMSZ célja a kdznevelési
intézmény jogszerd és demokratikus mikodésének biztositasa.

Feladata, hogy megallapitsa a Bilimbo Hévésvolgy Montessori Ovoda mitkédésének szabalyait a
jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetve azokban a kérdésekben, melyekkel a
jogszabalyok nem rendelkeznek.

1.2. A szervezeti és mikddési szabalyzat jogszabalyi hattere

A szervezeti és miik6dési szabalyzat alapjaul szolgal6 térvények:

1992. évi XXII. torvény: A munka toérvénykonyve és annak modositasai

1993. évi LXXIX. torvény: A kozoktatasrol és annak modositasai

1997. évi XXXI. torvény: A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

2007. évi CLIL torvény: A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrdl

2011. évi CXCV. torvény: Az allamhaztartasrol

2011. évi CXC. torvény: A nemzeti kdznevelésrol és modositasa

2011. évi CXII. torvény: Az informaciés onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
2012. évi I. torvény: Az (4j) Munka torvénykonyvérdl

A szervezeti és miikddési szabalyzat alapjaul szolgal6 rendeletek, hatarozatok:
11/1994. (V1. 8.) MKM rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl

26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az 6voda-egészségligyi ellatasrol



277/1997. (XII. 22.) Kormanyrendelet a pedagbgus tovabbképzéstdl, a pedagdgus szakvizsgardl,
valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl, valamint annak
moédositasai

8/2000. (V.24) OM rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél —sz616
11/1994. (V1. 8.) MKM rendelet médositdsarol

335/2005. (XII. 29.) Kormanyrendelet a kozfeladatot ellité szervek iratkezelésének altalinos
kovetelményeirdl

331/2006. (XII. 23.) Korményrendelet a gyermekvédelmi és gyamugyi feladat és hatiskorok
ellatasarol

211/2007. (VIIL. 7.) Kormanyrendelet a gyakornoki szabalyzat kiaddsarol

368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet az allamhaztartastél szol6 torvény végrehajtasarol
20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl

A kormanyhivatal hatarozata az intézményalapit6 okiratardl

A Montessori Pedagégiai Program 2010. évi médositasa

1.3. Az SZMSZ hatalyba |épése

A Bilimbo Havésvolgy Montessori Ovoda — mint koznevelési intézmény — Szervezeti és
Muikodési  Szabalyzatat az intézmény vezetSjének elGterjesztése, és a Sziléi Szervezet
véleményezése utan, a nevelStestilet fogadja el, és ezt a jogat nem ruhazhatja at. Abban az
esetben sziikséges az érvénybe lépéséhez a Fenntartd egyetértése, ha szamara a benne foglaltak
tobbletkotelezettséggel jarnak.

Modositasara akkor keriil sor, ha a fenti jogszabalyokban valtozas all be, ha a szilok, illetve a
nevel6testilet erre javaslatot tesz. Az SZMSZ a jévahagyas napjan 1ép hatalyba, hatarozatlan id6re
szOl, ezzel egyidejlleg érvénytelenné valik az intézmény el6z6 Szervezeti és Mukodési
Szabalyzata. A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat betartisa az intézmény valamennyi
alkalmazottja szamara nézve kotelez6 érvényd.

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:
e az 6vodaba jar6 gyermekek k6zosségére,
e agyermekek szileire, torvényes képviselbire,
e az intézményvezetbre,
e anevel6testiletre,

e anevelémunkat segitSkre,



e minden egyéb munkakérben dolgozora.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik az intézménnyel
kapcsolatba kertilnek, valamint igénybe veszik szolgaltatasait. Az intézmény Szervezeti és Mukodési
Szabalyzata nyilvanos, megtekinthetd a vezetSi irodaban, valamint az intézmény honlapjan.

Az SZMSZ tertileti hatalya kiterjed:
e az 6voda épiletére

e az 6voda tertletén kivil szervezett, az 6vodai nevelés idejében, keretében zajld
programokra, eseményekre

e azintézmény képviselete szerinti alkalomra, kiilsé kapcsolati alkalomra
Az SZMSZ id6beni hatalya kiterjed:

e az 6vodai nevelés idejében, keretében zajlé programokra, eseményekre, illetve az évoda
kilsé képviseleti alkalmaira

e a kihirdetés napjan 1ép életbe, és hatarozatlan id6re szol

2. Az alapité okiratban foglaltak részletezése és egyéb szabalyozasok

Alapit6 neve, cime: Bilimbo Manéi Nonprofit Kft., 1028 Budapest, Hidegkuti ut 90a
Nyilvantartasba vételi szam: 684. Hatarozatszam: BP-05/10900454-2/2017.

Az 6voda fenntartéja: Bilimbo Mandéi Nonprofit Kft.

Fenntarté feletti tevékenységi feliigyelet: Budapest Févaros Kormanyhivatal
Miiko6dési engedély kiadoja:

Budapest Févaros Kormanyhivatal, V. keriileti Hivatal, 1056 Budapest Vaci utca 62-64.
Ugyiratszam: BP-05/109/00455-17/2017., médositott: BP-05/109/00488/2019
Az intézmény megnevezése: Bilimbo Hivosvolgy Montessori Ovoda

Az intézmény székhelye: 1020 Budapest, Hidegkuti ut 90a

OM azonositéja: 203294

Az intézmény jogallasa: 6nall6 jogi személy

Az intézmény tipusa: 6voda, neveld intézmény



Az alapité okirat kelte: 2017. 05. 10. , médositva: 2019.05.27.
Az intézmény szamlaszama: Unicredit: 10918001-00000096-11900004
Az intézmény alaptevékenységének szakagazati besorolasa: 6vodai nevelés

A gyermek 3 éves kortdl az iskolaba jarashoz sziikséges fejlettségik eléréséig, legteliebb 8 éves
korig, alapfoku tanulmanyokra val6 felkészités, képességfejlesztés és ismeretterjesztés, a gyermek-
és ifjusagvédelmi feladatok ellatasa, és egyéb pedagdgiai szakértelmet igényls tevékenység ellatasa.

Az 6voda specialis tevékenységi kore: Az orszagos alapprogram tukrében a sajaitos Montessori
pedagbgiaval (Pedagdgiai Programunkkal) valé nevelés, képességfejlesztés a Montessori
pedagogiat  alkalmazva. Differencialt —egyénre szabott képességfejlesztés, — testnevelés-
uszasoktatassal. Az 6vodas koru gyermekek heterogén csoportban torténé nevelése, gondozasa
Montessori elveinek, mddszerének és eszkozrendszerének hasznalataval.

Felvehet6 maximalis gyermeklétszam: 40 {6
Az intézmény miikodési kore: korzet nélkuli

Az intézmény megsziintetése: az intézményt a jogszabaly altal nevesitett esetekben az
alapité/fenntarté jogosult megszintetni. A megszintetéstdl az alapitd/fenntarté hatarozattal
dont.

3. Az intézmény szervezeti felépitése, mUikodése, vezetése,
dokumentumai

3.1. Az 6voda szerkezete

A szervezeti egységek és a vezetSi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik, hogy
az intézmény feladatait a jogszabalyi el6irasoknak és a tartalmi kovetelményeknek megfelel6en
magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionalis és gazdasagos miikodtetés, valamint a
helyi adottsagok, korilmények és igények figyelembe vételével alakitottuk ki a szervezeti
egységeket.

Szervezeti felépités (1. szamu melléklet).

Az Nkt. 24.§ (1) értelmében az 6évoda szakmai tekintetben 6nalld. Szervezetével és muikodésével
kapcsolatos minden olyan tgyben dont, amelyet a jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A
mukodéssel kapcsolatos dontések el6készitésében, végrehajtasaban, ellenérzésében részt vesznek
a pedagogusok, a szuldk, illetve képvisel6ik - a jogszabalyban meghatarozottak szerint. (Nkt. 24.§
(2) bekezdés)



3.2. Az dvodavezetés

Az intézmény élén az évodavezetd all.

Az intézmény vezetSje a 2011. évi CXC. torvény 69.§ (1) és (2) bekezdése értelmében az
intézmény egyszemélyl felelése, képviselje. Koznevelési intézményvezetSként jogosult az
intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként atruhazhatja. Vezet6i munkajat egyéni
felel6sséggel, a megbizottak és a munkatarsak kbzremtkodésével végzi.

Felel6s az intézmény szakszerd és torvényes mikodésért, a pedagdgiai munkaért, az ésszer és
takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltat6i jogokat és dont az intézmény mukédésével
kapcsolatban minden olyan tgyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A munkavallalok foglalkoztatasara, élet és munkakorilményeire vonatkozé kérdések tekintetében
jogkorét jogszabalyban el6irt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. Alkalmazottakat
hatarozott, illetve hatarozatlan idére szo6lo kinevezéssel foglalkoztathat. Az alkalmazottakra a
nemzeti kéznevelésrdl sz016 torvény és az i) munka torvénykonyve vonatkozik.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagdgiai munkaért, az intézmény belsé
ellenérzési  rendszerének  mukodtetéséért, a  gyermek-, és  ifjasagvédelmi  feladatok
megszervezéséért ¢és ellatasaért, a neveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért, a gyermekbalesetek megel6zéséért, a gyermekek rendszeres egészségiigyi
vizsgalatinak megszervezéséért. Hataskorébe tartozik a rendelkezésére allo koltségvetés alapjan az
intézmény miikédéséhez sziikséges targyi feltételek biztositasa.

Az intézmény vezetdi testlletének tagjai az intézményvezets és az intézményvezetS helyettes. A
vezetdi testiilet tagjai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az intézményvezeté kozvetlen
iranyitasa mellett végzik Az intézmény vezet6i testilete az Ovodai élet egészére kiterjedd
konzultativ, véleményez6 és javaslattevé joggal rendelkezik. Az 6vodavezet6 helyettes segiti az
ovodavezet6t feladatai ellatasaban.

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 1évé
szabalyok és a munkaszerz6désben vagy a kinevezési okmanyban és a munkakori leirasban lefrtak
szerint torténik, melyet munkaba allasukkal egyidejileg az évoda vezetdje alairasuk megtételével
résziikre atad. Az o6voda dolgozoit a koznevelési torvény elbirasai alapjan megallapitott
munkakoérokre a fenntartd altal engedélyezett létszamban az 6voda vezetéje alkalmazza. A
munkavallal6 koteles a munkakorébe tartozé munkat az elvarhaté szakértelemmel és
pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tulmenéen nem kozolhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével Gsszefiiggésben jutott tudomasara, és
amelynek kozlése a munkaltatéra, vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A
dolgoz6 munkajat az arra vonatkozé szabalyoknak és el6irasoknak, a munkahelyi vezet6je
utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen koteles végezni.

Az intézmény vezetjének feladatkorébe tartozik kiilondsen:



a nevelGtestilet vezetése, a pedagdgiai, szakmai munka irdnyitasa, ellenérzése, értékelése
az érvényes pedagogiai program alapjan

a nevelGtestilet jogkorébe tartozéd dontések el6készitése, végrehajtasuk szakszerd
megszervezése ¢s ellendrzése

a szul6i szervezettel valé egyiittmtkodés

a nemzeti és 6vodai innepek, hagyomanyok mélté megszervezése

a gyermekvédelmi munka iranyitasa

a gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa

a hataskorébe tartozé munkaltatéi jogkor gyakorldsa a térvényekben rogzitett jogok, a
demokracia elvének és kovetelményeinek megfelel6en

a humanpolitikai feladatok ellatdsaval a dolgozok szamara a munkatgyi, személyi,
szocialis, munka-egészséguigyi feltételek meglétének biztositasa

a tantigy-igazgatasi feladatok ellatasa az adatszolgaltatasi fegyelem betartasaval

kapcsolattartas, koordinal6 tevékenység a fenntartéval, a szakértéi bizottsaggal, szakmai
szervezetekkel, kozvetlen és kozvetett partnereivel

a szervezeti és mikodési szabalyzatban megfogalmazott, a vezetésre vonatkozé pontok
maradéktalan ellatasa

telelés az 6voda gazdalkodasi rendjéért, a munkavégzéshez sziikséges technikai feltételek
biztositasaért, ésszer( felhasznalasaért, a munkavédelmi- tizvédelmi feladatok ellatasaért,
betartasaért

az Nkt. 25.§ (5) bekezdése alapjan feladata a gyermekek rendszeres egészségligyi
vizsgalatinak megszervezése, évenként legalabb egyszer fogaszati, szemészeti és altalanos
szirévizsgalat biztositasa

a pedagdgus etika normainak betartasa és betartatasa (Nkt. 69.§ (2) bekezdés)

Az intézményvezetd jogkore

Gyakorolja a munkaltatéi, alkalmazasi jogkoroket a vonatkozd jogszabalyok és a helyi
szabalyzatok alapjan.

Dont az intézmény mutkodésével kapcsolatos minden olyan tigyben, amelyet a jogszabaly
nem utal mas hataskorbe.

Képviseli az intézményt.

Az intézmény képviseletének szabalyai



(Bilimba Waza )

—

Az intézmény képviseletére az OvodavezetS jogosult, azonban ezt a jogat meghatarozott
esetekben mas személyre vagy szervezetre atruhazhatja.

A képviseleti jog az alabbi tertiletekre terjed ki:
e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében:
o az 6vodai jogviszonnyal

o az intézmény és mas személyek kozotti szerzédések megkotésével, moédositasaval
és felbontasaval

o a munkaltatéi jogkorrel Osszefiiggésben
e azintézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazottal:
o hivatalos tgyekben
o a telepiilési 6nkormanyzattal val6 tgyintézés soran
o allami szervek, hatésagok és birdsag el6tt
e intézményi koz6sségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran:

o az intézményben muikods egyezteté forumokkal, tehat a nevelStestilettel, az
alkalmazotti k6z6sséggel, a szil6i szervezettel

o mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, gazdasagi és civil
szervezetekkel

o azintézmény belsé és kiilsé partnereivel
o a telepiilési egyhazakkal

o a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel
e sajtonyilatkozat megtétele az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére

e az informacidgydjtés engedélyezése tudomanyos kutatds vagy szakmai anyagok
elkészitésének céljabol

3.3. Az intézmény m(ikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

A torvényes mukodést az alabbi  — hatalyos jogszabalyokkal &sszhangban all6  —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

e Alapité Okirat

e Szervezeti és Mkodési Szabalyzat



e Hazirend
e DPedagbgiai Program
Alapdokumentumok

Az Alapité Okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirasa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszertd mukodését. Az intézmény alapitd okiratat a fenntartd
késziti el, sziikség esetén modositja.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, az
intézményi belsé mukodés rendjét, a belsé és kiilsé kapcsolatok szabalyozasat és mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskérbe. Az SZMSZ-t az
intézményvezets késziti, a nevelStestilet fogadja el, a fenntarté egyetértési jogot gyakorol
tobbletkiadasok esetén.

A Hazirend az 6voda és a csalad eredményes és jo egyluttmtkodése érdekében megfogalmazza
az ovodai élet legfontosabb szokésait és szabalyait. A hazirendet az intézményvezetd késziti, a
nevel6testilet fogadja el a sziil6i szervezet véleményének kikérésével.

A Pedagégiai Program tartalmazza az 6voda nevelési alapelveit, értékeit, céljait, azokat a
nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak a gyermek személyiségének fejlodését,
testi-lelki egészségvédelmét, anyanyelvi, kommunikacids, értelmi, szocialis képességeinek
fejlesztését, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekek egyéni fejlesztését, az egylttmikodés, a
kapcsolatok rendszerét. A program Az évodai nevelés orszagos alapprogramja és a Montessori
pedagdgia iranyelvei alapjan készilt. A pedagdgiai programot a nevelStestilet fogadja el, az
intézményvezeté hagyja jova, fenntartd egyetértési jogot gyakorol a tobbletkiadasok esetén.

(Nkt. 21.§)
Egyéb dokumentumok

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével, tartalmaz kotelezé elemeket (20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet, 3.§)
valamint az intézmény pedagogiai programjaval 6sszhangban a nevelési évben kiemelt nevelési
célok, feladatok megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok id6re beosztott
cselekvési tervét a felel6sok és a hatarid6k megjelolésével. Az intézmény éves munkatervét az
intézményvezet6 késziti el, melyben kézremikoédnek az 6vodapedagogusok, figyelembe véve a
torvényeket, rendeleteket, a helyi sajatossagokat, az alapdokumentumok cél és feladatrendszerét, a
bels6 ellenérzések megallapitasait. A munkaterv tartalmazza az intézmény egészére, teljes
muikodésére vonatkozo fejlesztési célkitizéseket és a rendszeres feladatokat is. Elfogadasara a
nevelési évnyitd értekezleten kertil sor, elfogadasa utan végrehajtasa mindenki szamara kotelezd
érvényd. Az év kozben esetlegesen sziikségessé vald valtozasokat a nevel6testilet fogadja el, az
intézményvezeté dokumentalja.

” 1

3.4. Az elektronikus és az elektronikus Uton el8allitott nyomtatvanyok
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Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kézoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk
a 229/2012. (VIIL. 28.) Kormanyrendelet el6irasainak megfelelGen.

Az elektronikus uton el6allitott és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlentl ki kell nyomtatni és az irattarban kell
clhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

e azintézménytOrzsre vonatkozé adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagégusokra vonatkozo6 adatbejelentések,
e a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
6vodavezet$ alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni. Az egyéb elektronikusan megktldott
adatok {irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében,
tovabba az 6voda informatikai halézataban egy kilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A
mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az
intézményvezetd altal felhatalmazott személyek férhetnek hozza. Az elektronikus uton eléallitott
dokumentumok elektronikus hitelesitése intézményinkben még nem kerilt bevezetésre. Az
elektronikus uton eléallitott, nyomtatasra és hitelesitésre nem kerilé dokumentumokat
elektronikusan taroljuk.
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3.5. Az 6vodai dokumentumok nyilvdnossaga

Az intézmény Szervezeti és Mkodési Szabalyzatat, Hazirendjét és a Pedagdgiai Programijat az
intézményvezetS altal hitelesitett példanyban, jol lathaté helyen, az intézményvezetéi irodaban,
hozzaférhet6 médon helyezzik el. A dokumentumok naponta megtekinthet6k 8-16 6raig, a
vezet$ tavolléte esetén az Ovodavezetd helyettes kozremikodésével. Az 6voda Pedagogiai
Programjanak roviditett tartalmat és a Hazirendet az elsé tajékoztatd szilSi értekezleten
ismertetni kell a sztil6kkel. Az intézmény alapdokumentumai felkertilnek az intézmény honlapjara
(www.bilimbo.com). A Hazirend egy példanyat beiratkozaskor a szilének e-mailben atadunk. A

szul6k az intézményvezet6tél kérhetnek szobeli tdjékoztatast a dokumentumokrol, illetve
barmilyen, az intézményt érinté kérdésben. Erre a vezeté megjeldlt fogadd orajan kertl sor. A
szil6vel torténd elézetes megallapodas alapjan a tajékoztatds mas idépontban is lehetséges. Az
6vodai beiratkozas elStt a szil6k tajékoztatasat az intézményvezets végzi.

4. A nevel6testilet

A nevelGtestilet az intézmény pedagogusainak kozossége: nevelési kérdésekben az intézmény
legfontosabb tanacskozé és hatarozathozé szerve. (Nkt. 70.§ (1) bekezdés) Tagjai az 6voda
valamennyi pedagogus munkakort bet6lté alkalmazottjai.

A neveléGtestiilet feladatai, jogai

e Tagjaibol meghatarozott idére bizottsagot hozhat létre a feladatkorébe tartozo tgyek
el6készitésére, vagy eldontésére.

e Nevelési kérdésekben, az intézmény mukodésével kapcsolatos tigyekben, valamint a
torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként
véleményezdi és javaslattevoi jogkorrel rendelkezik.

e Dontési jogkorébe tartozik a Pedagogiai Program, a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat, a
Hazirend elfogadasa, az éves munkaterv és az intézmény munkéjat atfogd elemzések és
értékelések elkészitése, elfogadasa, a nevelStestilet képviseletében eljard személy
kivalasztasa, a tovabbképzési program elfogadasa, az intézményvezetSi palyazatrol
kialakitott szakmai vélemény tartalmanak kialakitasa, a gyermekek iskolara vald
alkalmassaganak megallapitasa a vezetével egyttt. (Nkt. 70.§ (2))

e Véleménynyilvanitasi jogkorét a Nkt. 70.§ (3) bekezdése alapjan gyakorolja az intézmény
mukodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben, az egyes pedagégusok megbizatasaival
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kapcsolatban, beruhazasi ¢és fejlesztési tervek készitésekor, mas jogszabalyban
meghatarozott esetekben.
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e Minden tagja javaslatot tehet a mukédéssel kapcesolatos valamennyi kérdésben. Ha a
javaslat elbirdlasa nem tartozik a nevelGtestilet hataskorébe, akkor a dontésrél az
6vodavezet6 30 napon belil koteles valaszt adni. A nevelGtestiilet tagjai kérhetik a véalaszt
irasban.

e A nevelGtestilet tagjai az intézmény informatikai eszkozeit igénybe vehetik munkéjukhoz
a csoportok kézotti megegyezéssel barmikor kdlesondzhets a nevelémunkahoz, illetve a
dokumentaci6- és eszkoz készitéshez, fejlesztéshez, a nevelémunkara valo felkésziléshez.

Az intézmény munkatervében meghatarozott idében és programmal nevel6testiileti értekezletet
kell tartani. A nevelési évnyito értekezleten torténik a dontés a nevelémunka éves feladatairdl, a
kiemelt pedagogiai teriletekrdl, a tanév rendjérdl, a nevelStestilet jogkdrébe tartozo feladatok
atruhazasardl, a bemutat6 foglalkozasok rendjérdl, a nevelés nélkili munkanapok idépontjairdl.
A nevelGtestilet tléseit az intézményvezetd, illrtve megbizottja vezeti. A nevelStestileti értekezlet
évente legalabb négy alkalommal sziikséges. A nevelési évnyito és évzard értekezlet elsé részén
minden munkatars részt vesz, a masodik részében a nevelGtestiilet tagjai targyaljak meg a szakmai
kérdéseket az év tervezése, illetve az éves értékelés vonatkozisiban. Az évkozi neveldi
értekezleteken a nevel6testtlet tagjai vesznek részt, meghivottak lehetnek esetenként a nevelést
kozvetlenill segité munkatarsak. Az értekezletek id6pontjait gy kell kijelolni, hogy az 6voda
mukoédése minél zokkenémentesebb legyen.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 6sszehivhatd, ha a nevelStestiilet 51%-a, vagy az évodaban
mikodS valamely valasztott testilet, valamint az 6vodavezetd szikségesnek latja. (20/2012.
EMMI rendelet 3.§ (6)) Az értekezleteken dontések esetén jegyz&konyv, egyéb esetekben
emlékeztet6 feljegyzés készil az elhangzottakrél. A nevelStestiilet dontései és hatarozatai az
intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.

A belsé kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6z6 dontési forumokra, nevel6testilet,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6 napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési, és
véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képvisel6t meg kell hivni, nyilatkozatukat
jegyz6konyvben kell rogziteni.

4.1. A feladatok ellatasaval megbizottak beszamolasara vonatkozo rendelkezések

Az 6vodapedagdgusok feladata és jogkore

e A gyermekek nevelését mindkét csoportban 2-2 6vodapedagdgus latja el, akik biintetéjogi
védelem szempontjabol kozfeladatot ellatéd személyek.

e A fenntarté a személyl feltételek biztositasanak lehet6ségét minden év junius 30-ig
felilvizsgalja.

® Munkakori kotelességliket a kéznevelési torvény, valamint a 20/2012. EMMI rendelet
12.§-a hatarozza meg, feladataikat a munkakori leiras tartalmazza.
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e Pedagogiai munkijuk végzésére iranyadd, meghatirozé az Ovodai Nevelés Orszagos
Alapprogramja alapjan készult intézményi pedagdgiai program, illetve az alapdokumentumok
mentén az évoda éves munkatervében megfogalmazott célok, feladatok.

e A pedagogus a 277/1997. (XII. 22) Kormianyrendelet értelmében vesz részt
tovabbképzésen.

e A pedagbgiai dokumentacio, a felvételi és mulasztasi napld, a csoportnaplo, illetve az
egyéni fejlédési naplé vezetése valamennyi pedagégus munkakori kotelessége.

e A 20/2012 EMMI rendelet 21.§ (2) bekezdése alapjan az 6vodapedagdgus folyamatosan
nyomon koéveti az ovodas gyermek fejlédését, és indokolt esetben kezdeményezi a
szulénél a szakszolgalat igénybe vételét.

[ ]

A gyermekek értékelése az iskolakezdés szempontjabdl az Nkt. 45.§ (2) bekezdése alapjan
torténik. A gyermekek folyamatos megtigyelését az 6vodapedagogusok végzik, amelynek
eredményét személyes megbeszélésen kozlik a szilével. Az iskolara valé alkalmassag
elérését ezek eredménye alapjan az intézményvezeté és a nevelStestilet hatarozatban
allapitja meg, illetve szitkség esetén kéri a szakszolgalat, a szakértdi bizottsag segitségét. A
szul6 kérésére fejlesztési javaslatot készit az iskolaba mené gyermekekrél.

A pedagdgiai munkat kézvetleniil segité alkalmazottak feladata és jogkére

A pedagbgiai munkat koézvetlentl segité alkalmazottak, a dajkak létszamat az Nkt. 2.
szamu melléklete szabalyozza.

A dajkak segité munkajukat az 6vodapedagdgus iranyitasaval végzik.

Munkakori kotelességiiket, feladataikat munkakori lefras tartalmazza.

5. A belsé ellenérzés elvei, szempontjai, rendje

Az ellenGrzés célja

A folyamatos fejlesztés inspiralasa, az erdsségek és a fejlesztendS teriiletek beazonositasa,

informaciogytjtés a teljes kord intézményértékeléshez és a pedagdgusok, munkatarsak

teljesitményértékeléséhez. Az esetlegesen el6fordul6 hibak miel6bbi feltarasa, javitasanak lehetévé

tétele, a kévetendd helyes gyakorlat megteremtése, a bevalt modszerek terjesztése a testiletben.

Az ellen8rzés teriiletei

Az ellenbrzés a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagogiai tevékenységére kiterjed.
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A pedagdgiai munkafolyamatba épitett Ugyrend, a taniigyigazgatas, az 6voda gazdalkodasaval
kapcsolatos ellenérzések.
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A belsé ellenirzés feladata

e A pedagégiai munka ellenérzése a pedagdgiai program megvaldsulasanak kozésen
elfogadott szempontrendszere mentén, a modszertani szabadsag tiszteletben tartasaval
(pedagogiai gyakorlat és dokumentacio: csoportnaplé, egyéni fejlédési naplo).

e A pedagégusok elért eredményeinek értékelése, valamint Osztonzésik arra, hogy a
pedagdgiai program elveinek, céljainak, feladatainak megvalositasa soran sajat modszereik,
onallésaguk megtartasaval tovabb néveljék hatékonysagukat.

e A torvényl elbirasoknak megfeleléen vezetett taniigy-igazgatasi dokumentumok,
adatszolgaltatasi rendszerek, (KIR, KENYSZI) az iktatas, irattarazas, koltségvetés
felhasznalds nyilvantartds naprakész allapotanak folyamat ellenérzése, a gazdalkodas
ellen6rzése.

e Azintézmény tisztasaganak, rendjének ellenérzése.

A belsé ellendrzéssel szemben tamasztott kovetelmények
e megel6z6 funkeid biztositasa
e tamogassa a pedagogiai munka optimalis megvalosulasat

e segitse el6 és inspiralja a folyamatos fejlesztést a mikodés minden teriiletén

értékelje a pedagogusok és a munkatarsak altal elért eredményeket
e segitse el6 a hibak javitasat a j6 munkahelyi légkor megtartasaval
A belsé ellenérzés fajtai
e Tervszerl: el6re megbeszélt, titemezett id6pontokban, megadott szempontok alapjan.

e Spontan: alkalomszer(i, a problémak feltarasa, megoldasa érdekében, valamint a napi
felkésziilés ellenSrzésére.

A belsé ellendrzés targya, idépontja

Az ellenérzés targyat, idépontjat a mindenkori éves munkaterv tartalmazza, az ellendrzési
utemtervvel egylitt. A munkaterv elfogadasa utan ezt nyilvanossagra kell hozni.

A belsé ellendrzés kiterjed:

A munkakoérrel kapcesolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére, a munkafegyelemmel
Osszefiiggd kérdésekre.

A belsé ellendrzést végezheti:
Az intézményvezets. Konkrét feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

A belsé ellendrzés formai:
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e szbbeli beszamoltatas
e irisbeli beszamoltatas
e csoportlatogatas
o dokumenticio ellenbrzés
A belsé ellen6rzés dokumentalasa

Az ellenbrzést végz6 tapasztalatait elemzi, értékeli, irasban rogziti (feljegyzés a kbzosen kialakitott
szempontrendszer mentén), valamint a nevelGtestilettel az Gsszegzést ismerteti. (20/2012. (VIIL.
31.) EMMI rendelet 4. (1) b))

6. Az intézmény mikddésének rendje, a vezetd, az alkalmazottak és a
gyermekek intézményben valé tartézkodasanak rendje

6.1. A nyitva tartas rendje

A nevelési év szeptember 1-t6l a kovetkez6 év augusztus 31-ig tart. A nevelés nélkili
munkanapok szama egy nevelési évben nem haladhatja meg az 5 napot.

Az 6voda hétf6tdl péntekig tartd 5 napos munkarenddel egész éven folyamatosan miikodik.

Nyitva tartas 07:00 — 17:30 6raig. Az intézmény el6bb szabalyozott id6ponttol valé eltéré nyitva
tartasara (el6zetes kérelem alapjan) az intézmény vezetSje adhat engedélyt. Az intézmény
lizemeltetése a fenntartd altal meghatarozott nyari zarva tartas alatt, illetve az orszagosan elrendelt
munkasziineti napok, pihené és tinnepnapok alatt sziinetel. Az 6voda a nyari zarva tartasrol
legkésébb februar 15-ig, a nevelés nélkili munkanapokrél legalabb 7 nappal azt megel6z6en a
sziil6ket tajékoztatni kell. Ennek moédjat a Hazirend szabalyozza.

A kozegészségiigyi okokbol torténé karbantartasi munkalatokat lehet6ség szerint a nyari
hoénapokban kell elvégeztetni. Kivételes esetekben az év kozben torténé munkak elvégeztetésénél
maradéktalanul eleget kell tenni a munkavédelmi- és balesetvédelmi eléirasoknak. Az intézményi
munkaterv hatirozza meg a nevelési év rendjét. A nevelési év rendjében kell meghatirozni a
nevelés nélkili munkanapok idépontjat, felhasznalasat, a sziinetek id6tartamat, a nemzeti-, az
6vodai tnnepek, megemlékezések id6pontjat, a nevelGtestileti értekezletek idépontjat. A
munkaterv tartalmazza tovabba az 6voda egészére vonatkozé nevelési, fejlesztési célkitlizéseket.
Az éves munka tervezéséért az intézményvezeté a felelés. A munkaterv elkészitésében
kozremiikoédnek az 6vodapedagogusok. A munkatervhez ki kell kérni az 6vodai sziiléi szervezet
véleményét. Elfogadas utani végrehajtasa az 6voda dolgozoi szamara kotelezo.
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A reggeli gytilekezés és a délutani tavozas (6sszevont csoportokban) torténik. Csoportdsszevonas
akkor lehetséges, ha a gyermeklétszam lecsékken és az Gsszevont csoport 1étszama a 25 £6t nem
haladja meg. Errél az 6vodavezeté donthet atmenetileg illetve huzamosabb idére is. Az tgyeleti
id6 kijelolése és ezzel Osszefuiggésben az dévoda nyitasa és zarasa, mindenkor a szil6k munkahelyi
elfoglaltsagatol fligeben modosithato, melyet az dvoda vezetdije a fenntartd engedélyével rendel el
¢és a Hazirend tartalmaz.

6.2. Munkaidd

Munkaid§ beosztasa

e Az 6vodai csoportokban évodapedagdgusok foglalkoznak a gyermekekkel 08:00 — 17:00
o6raig, a teljes nyitva tartasi idében.

e Az 6vodapedagogusok és dajkak heti valtasban dolgoznak.

e A munkaid§ beosztasanak valtozasat, illetve a helyettesitést szikség szerint az
intézményvezetS elrendelheti.

e Minden dolgozénak kételessége olyan idében az intézménybe beérni, hogy a munkaidé
kezdetére készen alljon a munka megkezdésére.

e A dolgozoék munkarendje valtozhat szorgalmi idében, nyari szabadsagolas ideje alatt,
befolyasolja azt a személyi allomany Osszetétele, a hianyzasok, az egyéni kérések
figyelembe vétele.

e Munkaidében csak engedéllyel lehet az intézményt elhagyni, errdél nyilvantartast kell
vezetni, melynek helye az iroda.

Az 6vodapedagdégusok munkarendje

Az 6vodapedagdgusok munkaideje heti 40 6ra, ebbdl a csoportban eltoltétt koot id6 32 dra/hét.
A kotelez6 o6raszamot az 6vodapedagogusok hétfétol csttortokig 6 és fél oraban, pénteken 6
o6raban dolgozzak le. igy jon ki a 32 6ra. A fennmaradé id6, heti 8 6ra, a nevel6-oktatomunkaval
Osszefiiged feladatok ellatasahoz sziikséges id6bol all (sziléi értekezlet, fogaddora tartasara,
tervezésre, értékelésre, a gyermeki fejlédés nyomon kovetésének dokumentalasara, rendezvények
el6készitésére, felkészllésre, eszkozkészitésre stb. forditandd (62.§ (1) m)-n) pont). Az
6vodapedagogusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel valéd kozvetlen, a teljes 6vodai életet
magaban foglalé foglalkozasra kell forditania. A munkaid6 fennmaradé részében, legfeljebb heti
négy oraban a nevelést el6készitd, azzal Osszefiiged egyéb pedagdgiai feladatok, a nevelStestiilet
munkajaban valé részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az
6vodapedagogus szamara. (2013. évi CXXIX. térvény 35.§ (1) bekezdése). A nem fliggetlenitett
intézményvezet6 csoportban gyakorlati munkaval eltoltott ideje heti 12 6ra.

A pedagodgiai munkat segit6k munkarendje heti 40 6ra.
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Az 6vodavezetd intézményben tartézkodasanak rendje

Az intézmény mikoédésével kapesolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezet6i feladatok
folyamatosan ellatottak legyenek a gyermekek teljes tartézkodast ideje alatt. A vezetés valamelyik
tagjanak ez id6 alatt az 6vodaban kell tartézkodnia. A vezet6k napi benntartézkodasanak rendjét a
mindenkori éves munkaterv tartalmazza. Az 6vodavezeté munkéjat a magasabb jogszabalyok, a
fenntartd, valamint a munkakéri leiras szerint végzi. A munkarend kialakitasanal figyelembe kell
venni az 6voda nyitva tartasanak rendjét, ezen belil biztositani kell, hogy intézkedési jogkorrel
rendelkezé vezeté (helyettes) az intézményben tartdézkodjon. Az 6voda vezetje altalaban egy
muszakban tartézkodik az intézményben, de végezheti munkajat ettdl eltérd munkarendben és az
6vodan kiviili helyszinen is (értekezlet, tovabbképzés, tigyintézés, vasarlas stb.).

Munkaidé nyilvantartasa

e 186/2006. (VIII. 31.) kormanyrendelet alapjan a nevelési-oktatasi intézmény szervezeti és
mikodési szabalyzatdban koteles szabalyozni a kéznevelési intézményekre vonatkozo
munkaidé-nyilvantartas vezetésével kapcsolatos helyi rendet.

e A nyilvantartas vezetésének szervezési feladatait az intézményvezetd latja el.

e A nyilvantartas vezetésének sziikségességérdl, valamint az informacidszolgaltatasi
kotelezettségrol nevel6testilleti megbeszélésen, értekezleten, vagy korlevél formajaban
tajé¢koztatja a pedagogusokat, kijeloli a nyilvantartas vezetés helyét (vezetdi iroda).

A nyilvantartassal kapcsolatos feladatok:
e Biztositani a dolgozoknak a megfelel6 nyomtatvanyt.
e Ellendrizni a nyilvantartasokat, a havi 0sszesitéket alairassal igazolni.
e A nyilvantartas kétséges adatainak helyességét és a munkaid6-nyilvantartast kijavitani.

e A dolgozoé feladata, hogy a nyilvantartas vezetéssel kapcsolatos el6irasokat megismerje és
betartsa. A nyilvantartast a kijelolt helyen hagyja, és azt naponta ott toltse ki. Az adatlapra
naponta beirja a munkaid6t. A nyilvantartas kezel6 kérésére, a nyilvantartassal kapcsolatos
esetleges tévedések, elirasok kijavitasaban, illetve az egyéb adminisztracios tévedésekbdl
fakado eltérések kiigazitasaban egytttmikodjon.

A munkaidé-nyilvantartas dokumentumait az 6voda egyéb dokumentumainak tarolasi szabalyai
szerint kell kezelni. Hatarid6: minden honap vége.

6.3. Helyettesités

Néhany napi hianyzas esetén elsésorban sajit csoportjaban dolgoz6 6évodapedagogus, ill. a
gyermekeket legjobban ismeré kolléga helyettesit. Hosszan tarté helyettesités esetén aranyos
terhelést kell figyelembe venni, a valtotars egészségi allapotat, csaladi hatterét, onkéntességét,
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valamint a toérvényes el6irasokat. Az 6vodabdl valé tavolmaradas kozlésének rendje: legkésébb 24
oraval a munkakezdés el6tt. (Kivéve a rendkiviili eseményeket, amelyekrél a lehetd leggyorsabban
kell értesiteni az intézményvezetét.)

A technikai dolgozdk a tavolban levé dolgozé munkakorének részaranyos feladatait 1atjak el, sajat
munkakoéri feladataikon tdl. Helyettesités esetén, az év elején kialakitott érvényes munkaid6
beosztast az intézményvezetd atmenetileg modosithatja.

A magasabb jogszabaly alapjan az intézmény mikdédésével kapesolatban biztositani kell, hogy az
intézményben a vezet6i feladatok folyamatosan ellatottak legyenek a gyermekek teljes
tartbzkodasi ideje alatt. Torvényi el6iras, hogy a vezetés valamelyik tagjanak ez id§ alatt az
6vodaban kell tartézkodnia. Az é6vodavezetd tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasat az
altalanos 6vodavezetS helyettes latja el. Kivételt képeznek ez alol azok az tigyek, amelyek azonnali
dontést nem igényelnek, illetve amelyek a vezeté kizardlagos hataskorébe tartoznak. Az
6vodavezetd tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes kort. Tartds tavollétnek az egy honapnal
hosszabb id6tartam mindsil. A megbizas a fenntarté jovahagyasaval torténik. A megbizast a
dolgozok tudomasara kell hozni (értesités, kifliggesztés). A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje
koteles gondoskodni arrél, hogy & vagy helyettesének akadalyoztatasa esetén a vezetdi, vezetd
helyettesi feladatokat ellassak. Ha az intézmény vezetSje a sziikséges vezetbi intézkedéseket
akadalyoztatasa, varatlan tavolléte miatt nem tudta, tudja megtenni, a legmagasabb végzettségi és
leghosszabb szolgalati idével rendelkez6 évodapedagdgus kotelessége a vezetdi feladatok ellatasa.
Intézkedési jogkorik az intézmény mitkodésével, a gyermekek biztonsiganak megdvasaval
Osszefliges azonnali dontést igényld tUgyekre terjed ki. (20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 188.§
(D-2)

6.4. Szabadsagolasi terv

Figyelembe véve az 6voda érdekeit, a dolgozok kéréseit, a szabadsagolasi tervet az
intézményvezeté késziti el. A szabadsag lehetbleg szorgalmi idén kivil veheté ki, kivételes
esetekben (gyermekek utan jar6 szabadsag, 6t napot nem meghaladé egyszeri igény, gyogyudulés
orvosi javaslatra, tanulmanyi szabadsag, rendkiviili esemény) a vezeté engedélyezheti. Az egyes
csoportokban dolgozé pedagogusok lehetSleg valtva veszik ki a szabadsagukat. Eves szinten a
dolgozok szabadsagat az &vodavezetd tartja nyilvan a szabadsagolasi dokumentacioban.
Amennyiben tanulmanyi szerz6dést nem kotott az 6voda vezetdje a dolgozoval, a tanulasra szant
szabadsag kiadasara kertlé napok mértékét az intézmény vezetSje hatarozza meg. Méltanyossagi
alapon a tanulmanyi szabadsig egy bizonyos hanyada biztosithato. Egész napos
tovabbképzéseken valé részvétel esetén bels6é munkaszervezéssel, szabadsag kiadas nélkul
biztositjuk a tavollétet. Az egész testiletet érinté tovabbképzésekre nevelés nélkili munkanapot
szerveziink. Ezeken a tovabbképzéseken minden pedagdgusnak részt kell vennie, amennyiben
nem vesz részt, az éves szabadsaga terhére torténik.
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6.5. Minden dolgozéra vonatkozé el6irdsok, elvarasok

Valamennyi alkalmazott részére kotelez6 a napi tiszta, esztétikus munkaruha, munkacipé.
Munkakori megbizatasukban meghatarozott feladataikat 6nalléan oldjak meg, felelésségvallalas
jellemezze munkajukat. A dontések el6készitésében, azok végrehajtasaban példamutatdak
legyenek, korrekt, etikus kozosségformalé magatartast tanusitsanak. A kozos dontésekkel
ellentétes viselkedéstdl és tevékenységtdl tartézkodjanak. A kézos déntések valamennyi dolgozé
szamara betartanddak. A dolgozé kételes a munkakorébe tartozéd munkat képességei kifejtésével,
az elvarhat6 szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenéen
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betoltésével
Osszefiggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre
hatranyos koévetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkajat az arra vonatkozé szabalyoknak és
el6irasoknak, a munkahelyi vezet6je utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen
koteles végezni. Amennyiben adott esetben, jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettsége
nem all fenn, nem adhat felviligositast azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titkoknak
mindstlnek, és amelyek nyilvanossagra kertlése az intézmény érdekeit sértené. Az adat és
iratkezelés szabalyzata betartasa minden dolgozé szamara kotelezé érvényl. Az intézménynél
hivatali titoknak mindésiilnek a kovetkezok:

e agyermekek adatai, fejl6désiik, csaladi koriilményeik,

e a dolgozok adatai, csaladi koriilményei, munkahelyi el6menetele.

Ezen adatok csak a 20/2012. EMMI rendelet VII. fejezetében és a 335/2005. (XII. 29.)
Kormanyrendeletben meghatarozott moédon és szerveknek tovabbithatok. A hivatali titok
megsértése fegyelmi vétségnek mindsil. Az intézmény valamennyi dolgozdja koteles a
tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig meg6rizni, amig annak kozlésére az illetékes
felettesétdl engedélyt nem kap.

A vezetésben és a kiilonféle megbizatasban résztvevékkel kapcsolatos elvarasok

e Munkakori  megbizatasukban  meghatarozott  feladataikat  Onalléan  oldjak  meg,
felel6sségvallalas jellemezze munkajukat.

e A dontések el6készitésében, azok végrehajtasaban példamutatdak legyenek, korrekt, etikus
koz6sségformald magatartast tanusitsanak.

e A koz6s dontésekkel ellentétes viselkedéstdl és tevékenységtdl tartézkodjanak.
Feladatok végzésének elvei

e Az egyenletes terhelés érvényesitése érdekében torténik a feladatmegosztis, mely
onkéntes feladatvallalason alapul.

o A feladat végzéséért 6rakedvezmény, potlék nem jar, értékelése a jutalmazasnal torténik.
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A pedagogusok szamara a csoportban eltoltétt 6raszamon felili, a nevelé-oktaté munkaval

Osszefiiggé rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
intézményvezet adja.

6.6. Az intézményre vonatkozé szabalyok

A biztonsagos intézmény feltételeinek megteremtésérdl val6 rendelkezés
e A biztonsagos intézmény muikodtetésének megteremtése céljabol az épiilet bejarati ajtajat
zarva tartjuk. A bejarati ajté elektromos zarral és kameraval van felszerelve a gyermekek

védelme érdekében.

e Csak csengetésre tudnak bejutni az épiiletbe vagy a megadott szil6i kapukoddal.

e A hivatalos tigyintézés az 6vodavezets irodajaban torténik.
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Az épiilet hasznalatanak rendje, a gyermekek és az alkalmazottak benntartézkodasanak
rendje

e Az intézmény teriletén tartdozkodd személy koteles a kozos tulajdont védeni, a
berendezéseket rendeltetésszerden hasznalni, az intézmény tisztasagat megorizni, a tiz- és
balesetvédelmi el6irasokat, a munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani, valamint
az intézmény zavartalan mukodéséhez sziikséges energiaval, egyéb anyagokkal
takarékoskodni.

e Az 6voda helyiségeinek hasznalatara vonatkozé el6irasok a kilsé igénybevevékre is
vonatkoznak, 6ket vagyonvédelmi és kartéritési kotelezettség is terheli.

e Gyermekek az intézmény tertiletén csak felnétt feltigyelete mellett tartdzkodhatnak.

e Az intézménnyel jogviszonyban all6 személyek csak a résziikre engedélyezett helyiségeket
hasznalhatjak az elSirasnak és a rendeltetésnek megfeleléen.

e Azokat a helyiségeket, ahol tisztitoszereket, vegyszereket tarolnak, kulccsal vagy olyan
retesszel kell zarni, amely a gyermekek szamara nem elérhet6 helyen talalhaté.

e Az 6voda helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek tavollétében, az
alapito okiratban foglaltak szerint lehetséges. Az 6voda épiiletét és helyiségeit ez id6 alatt
is csak a rendeltetésiiknek megfeleléen szabad hasznalni.

e Az 6voda altal szervezett, a szil6k részvételével tartott rendezvények alkalmaval az évoda
helyiségeinek hasznalati rendjét az 6vodavezetd hatarozza meg,.

e Az 6voda épiletében szombaton és vasarnap, illetve egyéb munkasziineti napokon csak
vezet6i engedéllyel lehet tartézkodni. A hétvégi munkalatokhoz is az o6vodavezetd
engedélye sziikséges.

e Az intézményen bell szeszesital fogyasztasa tilos!

A dohanyzasroél val6 rendelkezés

Az intézmény teljes tertletén tilos dohanyoznil A nemdohanyzok védelmérél és a
dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairdl szolo 1999. évi XLII.
torvény 2.§ (4) bekezdés a) pontja szerint kozoktatasi intézményben sem zart, sem pedig nyilt
légtérben nem jelolhet6 ki dohanyzohely.

Az 6voda létesitményeinek bérbeadasi rendje

Az 6voda anyagi haszonszerzésre iranyuld tevékenységet is folytathat, melynek egyik f6 formaja a
bérbeadas. Az 6voda helyiségeinek, berendezéseinek bérbeadasarél — ha nem veszélyezteti az
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alapfeladatok ellatasat — az 6vodavezets dont. A létesitmény kiadasakor ki kell kétni az éptiletben
tartézkodas idejét, a rendeltetésszert hasznalat modjat, a bérleti dij Gsszegét és a bérld kartéritési
kotelezettségét.
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6.7. Az 6voda helyiségeinek hasznalata

e Az 6voda helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek tavollétében, a
fenntartd engedélyével, az egészségiigyi és egyéb jogszabalyok figyelembevételével és
betartasaval lehet.

o Az egészséges ovodai kérnyezet megdvasa érdekében a szilk utcai cipével a terembe
nem léphetnek be.

e Az 6voda konyhajaba csak egészségligyi konyvvel rendelkezé személy 1éphet be.
e Az 6voda terilletén és az 6voda bejaratanak 6t méteres korzetében dohanyozni tilos.

e A gyermekek az 6voda eszkozeit, berendezéseit és felszereléseit ingyenesen, de
rendeltetésszerien hasznalhatjak, arra vigyazniuk kell.

e Az 6vodapedagdgusok ismertetik az eszk6zOok hasznalataval kapcsolatos balesetvédelmi
szabalyokat és tigyelnek azok betartasara.

e A gyermekek életkoruknak és fejlettségliknek megfeleléen részt vesznek kornyezetik és
az altaluk hasznalt jatékok, eszkozok rendben tartasaban.

e Az 6voda épiiletének, berendezésének védelme és megbrzése és a gyermekek ez iranyu
nevelése az 6voda valamennyi dolgozdjanak, a gyermekek szileinek kotelessége.

e Az 6voda tulajdonat képezé targyakért, eszkozokért anyagilag az 6voda dolgozoi és az
intézményvezetd a felel6s.

e Az 6vodai tulajdonban bekévetkezett karok esetén az intézményvezet6 a kar jellegének és

nagysaganak aranyaban a hatalyos jogszabalyok értelmében jar el.

7. Gyermekeknek szervezett egyéb programok, szolgaltatdsok rendje

e Ovodankban a gyermekek személyiségének fejlédését eldsegits, nevelémunkankon kivili,
térités ellenében igényelhetd szolgaltatasokat biztositunk az évodai id6keretbe agyazottan.

e Intézményunkben csak olyan szolgaltatdis megszervezése lehetséges, amely
Osszeegyeztethetd Pedagdgiai Programunk szellemiségével, a nevelStestilet altal
elfogadott értékrenddel, kiegészitik nevelémunkankat, és szil6i igényt elégitenek ki.

e A szolgaltatasok formajat, tartalmat, idépontjat honlapunkon tesszik kozzé.
e A foglalkozasokat ugy kell szervezni, hogy a kiilon szolgaltatason vald részvétel ne gatolja

meg a gyermeket abban, hogy az 6voda altal biztositott alapszolgaltatasban részt vegyen.
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A fakultativ programok valasztasarél a szilé dont.

A tanfolyamra a jelentkezés irasban torténik, mellyel a szil6k a tanfolyam koltségét is
vallaljak.

A foglalkozasokat a szolgaltatas nyujtoja az erre kijel6lt helyen tartja.
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7.1. Nevelési id6ben szervezett, 6vodan kiviili foglalkozasokkal kapcsolatos szabalyok

Ilyen programok a kovetkezSk: helyszini foglalkozas, jatszotér, kirandulas, séta, kulturalis és
sportprogramok, stb.

A sziil6k tajékoztatasa

A szil6i nyilatkozatok, engedélyek beszerzése a nevelési év elején torténik. A csoportok
faligjsagjain, e-mailen hirlevélen keresztil és a honlapon a kitdzott negyedéves program keretében
kell a tajékoztatast megadni a szilSk felé.

Az 6vodavezet$ tajékoztatasa

A tervezett kirandulasrol tdjékoztatast kell adni az évodavezets részére a kisérk alairasaval, a
gyermekek névsoraval, az uti céllal, az indulds és a kortlbelili érkezés id6pontjanak megadasaval a
kils6 foglakozas megkezdése elStt. 15 gyermekenként 2 £6 pedagdgust kell biztositani, azon tal
minden 10 gyermek utan plusz 1 f6t, szikség esetén dajkat kiséretként. Minden esetben az
ovodavezets engedélyezi az 6vodan kiviili tartézkodast.

A pedagdgus kotelessége

A kuls6 programok, foglalkozasok el6készitésére, szervezésére vonatkoz6 —szabalyok
maradéktalan betartiasa valamennyi, az el6z6ekben felsorolt és részletezett feltétel biztositasa. A
szervezés feladatai kozé tartozik az ismeretlen terep felmérése, az eljutas legpraktikusabb
modjanak megtalalasa (kozlekedési eszko6zok, kiilon busz), a program koltségeinek eliranyozasa

(belépbiegy).

7.2. Nevelési id6n tul szervezett programokkal kapcsolatos szabalyok

A nevelési idén tali foglalkozasokrdl, programokrol e-mailben és hirdetmény utjan
értesiilnek a sziil6k.

e Ezek a programok a gyermekek, szil6k, pedagdgusok igényei, sziikségletei szerint
szervezhetdSk.

e A jelentkezés, a szolgaltatas igénybe vétele 6nkéntes.
e Jelentkezni irasban kell, a sztl6 alairasaval.

e Nevelési id6n tul szervezhetd programok lehetséges formai: 6szi, tavaszi mulatsag.
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8. Az Unnepek, Gnnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatok

Az 6voda unnepeit, hagyomanyait a gyermekek kozosségére vonatkozdan az 6voda Pedagdgiai
Programja tartalmazza. Az unnepélyek, megemlékezések rendjét, idépontjat, a rendezvényekkel
kapcsolatos felel6s6ket az évodavezetd hatarozza meg. A felel6sok a rendezvényekre vonatkozo
feladatterveiket a munkatervben jelolt hataridére elkészitik, és tartalmuk szerint felelésen
szervezik meg az innepségeket. A hagyomanyapolas célja az intézmény hagyomanyainak apolasa.
Ezek fejlesztése és bévitése, valamint az intézmény j6 hirnevének megérzése az 6voda egész
kozosségére nézve kotelez6. Az intézmény helyi hagyomanyai kozé tartozo rendezvények a
kozosségi élet formalasat, a k6zos cselekvés 6romét szolgaljak, a gyermekeket az egymas iranti
tiszteletre nevelik. A nemzeti tnnepekr6l valé megemlékezések a gyermekek hazaszeretetét
mélyitik el. A hagyomanyapolds az 6voda hivatalos logdjaval, a gyermekek-felnSttek tinnepi
viseletével, a dekoracidval és a k6z0s készilédéssel valosul meg. A nevel6testiilet feladata, hogy a
meglévé hagyomanyok apolasan tul tjabb hagyomanyokat teremtsen, majd gondoskodjon ezek
apolasarol, meg6rzésérol is.

9. A vezetdk és a szllGi szervezet, valamint az dvodapedagdgusok és a
szUl6k kozotti kapcsolattartas rendje és formaja

A szil6k az 6vodaban az Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében
szil6i szervezetet hozhatnak létre (Ktv. 59.§ (1)) Amennyiben a szilék sziléi szervezetet
létrehoztak, azok nevét és tisztségviselSit az éves munkaterv tartalmazza. Az 6vodai csoportok
szulbi szervezeteit az egy csoportba jard gyermekek sziilei alkotjak. Az 6vodai sziiléi szervezet
figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényestilését és a pedagdgiai munka eredményességét.

A csoportszinti tgyekben a csoport sziléi kézosségének képviselbivel az 6vodapedagdgusok
tartjak a kapcsolatot, az 6vodapedagogus teriiletét meghaladé tigyekben és az 6vodai szintd sziléi
kozosséggel pedig az dvodavezets. A csoportok sziléi szervezetei tagjainak nevét, a megalakulas
idépontjat a gyermekcsoportok sziil6i értekezletének jegyzokonyvei tartalmazzak. Amennyiben a
szul6k tamogatni kivanjak a csoportokat, errél a Sziil6i Szervezet értekezletén és a csoportos
szil6i értekezleteken nyilatkoznak. A nyilatkozat eredeti példanyat le kell adni az 6vodavezetének.
Masolatot 6riznek meg a csoportos pedagogusok. A szil6i szervezetek kérdéseiket,
véleménytket, javaslataikat a valasztott elnok segitségével juttathatjak el az 6voda vezetjéhez,
melyre az attekintést kévetéen 15 napon belil valaszt ad.
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A szul6k és pedagdgusok kézott a nevelési feladatok dsszehangolasa, az 6voda szabalyzatainak és
programjanak megismerése érdekében a kapcsolattartasra, tajékoztatasra vonatkoz6 formakat és
szabalyokat a pedagdgiai program régziti.

Az o6voda vezetSje a szuléi szervezet vezetjét évente két alkalommal tajékoztatja az dvoda
feladatairdl, tevékenységérél, az 6vodaban folyd nevelémunkardl és a gyermekeket érintd
kérdésekrdl. Az egyiittmikodés és kapcesolattartas soran a vezetd feladata, hogy az 6vodai sziiléi
szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikséges informaciés bazist, a sziikséges dokumentumokat
biztositsak. A szuléi szervezet feladata, hogy éljen a jogszabaly és az 6voda belsé szabalyzataiban
megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval, segitse az intézmény hatékony muikodését,
tamogassa a vezetOk iranyitasi, dontési tevékenységét, véleményezze a mindségtejleszt
tevékenység eredményességét.

Az 6vodapedagdgusok és a sziil6k kozotti kapcsolattartas lehetséges formai
e személyes egyéni beszélgetéseken
e nyilt napokon
e beilleszkedés folyaman
e csaladlatogatasok alkalmaval
e fogadd 6ran
e szUl6i értekezleten
e hirdet6tablan k6zolt informacidkkal
e c-mailen hirlevélben
e unnepségeken
e rendezvényeken

e ko6z0s programok alkalmaval

Szul6i értekezlet 6sszehivhaté az 6vodapedagdgusok vagy az intézményvezetd javaslatara, illetve
a szul6k kérésére. Témaja a mindenkori csoportot, a gyermekeket érinté nevelési, tanulasi,
szervezési, egyuttmikodési feladatok megoldasa. Modszereiben, megoldasi modjaiban az
6vodapedagogusok és a sziil6k dontenek. Az értekezlet idépontja, helyi szervezése a csoport
gyermekeinek zavarasa nélkil torténhet. Az értekezletrdl jegyzokonyvet kell késziteni.

Minden 6vodapedagogus koteles lehet6séget teremteni a szilék szamara, hogy a gyermekek
folyamatos fejl6désérdl, kozosségl magatartasardl tajékoztatast adjon évente minimum két
alkalommal csaladonként.

A gyermekekrél véleményt, tajékoztatast csak az dvodapedagdgusok adhatnak a szilSknek, és
kotelesek hivatali titokként kezelni a gyermekek egészségligyi és csaladi kortlményeivel
kapcsolatos ismereteiket.
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A sziil6i szervezetnek biztositott jogok

Kezdeményezheti 6vodaszék, intézményi tanacs létrehozasat, tovabba donthetnek arrol,
hogy ki lassa el a sziil6k képviseletét.

Dénthet munkadélutanok szervezésérol.
Javaslattevé joguk van az intézmény mikodésével kapcsolatos tigyekben.

Véleményezési joga van a pedagdgiai programmal, a szervezeti mikodési szabalyzattal, a
hazirend elfogadasaval, médositasaval, az éves munkatervvel kapcsolatban, a csalad-6voda
kapcsolattartasanak, a szilok tajékoztatasi formainak, valamint a sziléi értekezletek
témainak meghatarozasaban, valamint minden olyan kérdésben, amely a gyermekek
6vodai életrendjét érinti.

Egyetértési joga van a pedagogiai programmal kapcsolatosan a tajékoztatas biztositasara
vonatkozé szabalyozas terén.

10. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, médja

10.1. A fenntartéval vald kapcsolat

Az intézmény ¢és a fenntart6 kapcsolata folyamatos, elsésorban a kévetkez6 tertletekre terjed ki

(Nkt. 83.§ (2)):

az intézmény nevének megallapitasara

nagyobb létszama gyermekek egy id6szakon belili 6vodai felvételi idépontjanak
meghatarozasara

a heti és éves nyitva tartasi id6 meghatarozasara
az adott nevelési évben indithaté 6évodai csoportok szamanak meghatarozasara

az intézmény pénzigyi-gazdalkodasi tevékenységére (els6sorban a koltségvetésre,
koltségtéritésekre, gazdalkodasi jogkorre stb.)

az intézmény atszervezésére, megsziintetésére, tevékenységi korének modositasara

az intézmény ellenérzése torvényességi, szakmai, gazdasagi teriileteken, gyermekvédelmi
szempontbol, a gyermekbalesetek megel6zése érdekében tett intézkedések tekintetében, a
szakmal munka eredményességére, értékelésére vonatkozoan.
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Az intézmény ¢és a fenntarté kapcsolata eseti a Pedagdgiai Program, a Hazirend, az SZMSZ
tekintetében. Egyetértése abban az esetben sziikséges, ha anyagi tobbletkotelezettség harul ra.
Torvényességl, szakmai szempontbdl ellenérzi az intézményvezeté altal jovahagyott, a
nevel6testulet altal elfogadott, a sziil6i szervezet altal véleményezett dokumentumokat.

A fenntartd az intézményvezeté megbizasa, kinevezése, a megbizas visszavonasa, a jogviszony
sziineteltetésének jogaval kapcsolatos rendelkezések keretei kézott gyakorolja a munkaltatoi
jogokat a vezetd felett. A fenntartd hagyja jova az intézmény tovabbképzési programjat, értékeli a
pedagdgiai programban meghatarozott feladatok végrehajtasat és a pedagodgiai-szakmai munka
eredményességét.

A fenntartéval valé kapcsolattartas formai
e szobeli tajékoztatasadas
e irasbeli beszamol6 adasa
e cgyeztetd targyalason, értekezleten vald részvétel
e a fenntart6 altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol

e specidlis informacioszolgaltatas az intézmény pénzigyi-gazdalkodasi, valamint szakmai
tevékenységéhez kapcsolododan.

10.2. Mas kdznevelési intézményekkel vald kapcsolattartas

Az intézmény mas koznevelési intézményekkel kapcsolatot alakithat ki. A kapcsolatok lehetnek
szakmai-, kulturalis-, sport- és egyéb jellegtiek.

A kapcsolatok formai
e rendezvények
e versenyek
e latogatasok

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétél fiigeben alakulhat. A kapcsolatok
megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymasnak kedvezményeket biztosithatnak egyes
eszkozeik értékesitésénél, illetve ingd és ingatlan vagyontargyaik hasznalatba adasakor.

10.3. Altaldnos iskolakkal valé kapcsolattartas
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A kapcsolattartas az Ovoda sajatossagaibol, lehet&ségeibél és igényeibSl adodik. A
kapcsolatfelvétel az intézményvezetd feladata, a kapcsolattartast az arra kijelolt pedagdgus végzi.
Az egyuttmikodés célja, modja, eszkéze kolesondsség alapjan az 6vodai munkatervben kertl
rogzitésre. Az intézményvezetd megszervezi a gyermekek részére felajanlott iskolai
rendezvényeken vald részvételt, illetve az iskolasok 6vodai rendezvényeken vald részvételét. Az
6vodapedagogusok élnek a volt 6vodasok meglatogatasanak ¢és a  szakmai konzultacié
lehet&ségeivel.
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10.4. Az intézményt tdmogatd szervezetekkel vald kapcsolattartds

Az intézményt tamogat6 szervezetekkel valé kapcsolattartas kiemelt szempontjai

e A tamogaté megfelel tajékoztatast kapjon az intézmény anyagi helyzetérdl, tamogatassal
megvaldsitandé elképzelésérdl és annak elényeirdl.

e Az intézmény a kapott tamogatasrdl és annak felhasznalasardl olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbdl a tamogatas felhasznalasanak modja, célszertsége stb. egyértelmien
megallapithato6 legyen; a tamogaté ilyen iranyu informacidigénye kielégithet6 legyen.

e Az intézményvezeté feladata, hogy az intézmény szamara minél tobb tamogatét
szerezzen, s azokat megtartsa.

10.5. Az egészségligyi felligyelettel val6 kapcsolattartas

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét — mint ingyenesen igénybe vehetd szolgaltatast
— az intézmény biztositja. Az egészségligyi szolgaltatoval az intézménynek folyamatos kapcsolata
van. A szolgaltatast a szolgaltatd szolgaltatasi szerz6dés alapjan biztositja az intézménynek. A
kapcsolattartas részletes formajat, modjat az intézményben jelentkez6 jogos igények szerint
szerz6désben kell rendezni. Az éves kotelez6 egészségligyl szlirbvizsgalat idépontja az éves
munkatervben kertl régzitésre (Nkt. 25.§ (5)). Az egészségligyi ellatas az évodaorvos és a védénd
egylittes szolgaltatasabol all. Az egészségiigyi ellatisban kozremtkodik még a fogorvos és a
fogaszati asszisztens.

Az egészségiigyi szolgaltatoval valé kapcsolattartas kiterjed
e agyermekek rendszeres egészségiigyi feligyeletét biztosito szolgaltatasra
e aziskolaba késziilé gyermekek altalanos belgyogyaszati, szemészeti és hallasvizsgalatara

e id6szakos orvosi vizsgalatokra

10.6. A Szocialis Alapszolgaltatasi Kozponttal valé kapcsolattartas
Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése
érdekében

e agyermekjoléti szolgalattal

e a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolédd feladatot ellaté mas  személyekkel,
intézményekkel és hatésagokkal.
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Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol, ha a gyermeket veszélyezteté okokat
pedagdgiai eszkozokkel nem tudja megszintetni. Az intézmény a gyermekjoléti szolgalattal
kozvetlen kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartas formai, lehetséges médjai

e a gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat
szitkségesnek latja

e csetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére

e a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben valé kihelyezése,
lehet6vé téve a kozvetlen elérhetéséget

e cl6addsokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.

10.7. A nevelési tanacsaddval vald kapcsolattartas

A kapcsolattartas formaja folyamatos, mely kiterjed

e a gyermekek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval Osszefliggé szakvélemény
megkérésére

e az iskolai alkalmassag, felkésziltség megallapitasara
e agyermekek fejlesztésére, foglalkoztatasara

e az igazgatd és a pedagdgusok konzultacios kapcsolatot tartanak a nevelési tanacsadoval a
vizsgalatra kiilldott vagy fejleszt6 foglalkozasokon résztvevé gyermekekkel kapcsolatban

10.8. K6zm(ivel6dési intézményekkel vald kapcsolattartas

A kapcsolattartas teriiletei
e [kiallitasok megtekintése
e konyvtarlatogatas
e kulturalis programokon valé részvétel
e Dbabszinhaz latogatasa

e muzeumpedagodgiai programok
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10.9. Egyhazi jogi személlyel val6 kapcsolattartas

Az 6voda, tiszteletben tartva a szil6k vallasi és vilagnézeti meggy6z6dését, lehetSséget biztosit
arra, hogy a gyermekek egyhazi jogi személy altal szervezett fakultativ hit és valldsoktatasban
vegyenek részt. Az évoda felméri az igényeket a fakultativ hit és vallasoktatas igénybe vételére a
szil6k korében. A hitoktatds megszervezésére akkor keriil sor, ha legalabb nyolc gyermek
jelentkezik azonos felekezethez tartozé vallasoktatasra, és ezt a szilS {rasban kéri. Az 6voda
egyuttmukodik az érdekelt egyhazi jogi személlyel és biztositja a targyi feltételeket. A programok
szervezése, lebonyolitasa a hitoktat6 feladata és felel6ssége. (Nkt. 35.§ (4))

10.10. Az intézményben folytathatd reklam- és egyéb tevékenység szabalyai

A reklamtevékenység folytatasanak minden formaja, modja csak az intézményvezetd és a
fenntart6 engedélyével lehetséges.

Az engedély kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jelolni a reklamtevékenység
folytatasara engedélyt kér6, arra jogosult személy, szerv megnevezését, cimét; a
tevékenység egyértelmu leirasat, formajat, modjat; folytatasanak hataridejét, illetve egyéb
id6tartam kikotéseket.

Az engedély legalabb két példanyban készil, egyik példanyat az intézmény Orzi, masik
példanya atadasra keriil az engedélykérének.

Az intézményvezet6 az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

Az intézményvezeté és a fenntartd oOnalléan, illetve az altala jelentésnek mindsitett
reklamtevékenység esetében a nevelStestiilet, a sziiléi kozosség bevonasaval allapitja meg
valamely reklamtevékenység jellegét. Az intézményvezeté koteles a pedagdgusoktol, a
szul6ktdl érkezd, az intézményben folyé reklamtevékenységgel kapcsolatos észrevételt
megvizsgalni.

Az intézményben folytathaté reklamtevékenység lehetséges formai

,

Ujsagok terjesztése, szorolapok, plakatok, szobeli tajékoztatas stb.

Az 6voda dolgozodi, tovabba tigynokok, tzletszervezok, vagy mas személyek az 6voda
tertletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak, kivéve az 6voda altal szervezett
jellemz6en tinnepek el6tti konyv-, jatékvasar.

Az intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz kot6ds tarsadalmi szervezet nem
mukodhet.
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11.Az 6voda feladatai a gyermekek egészségfejlesztésével,
egészségvédelmével kapcsolatban

11.1. Egészségfejlesztés

A teljes kort egészségfejlesztés célja, hogy a nevelési-oktatasi intézményben eltéltott idében
minden gyermek részestljon a teljes testi-lelki jollétét, egészségét, egészségi allapotat hatékonyan
fejleszt6, a nevelési-oktatasi intézmény mindennapjaiban  rendszerszerGen mukoédo
egészségfejleszts tevékenységekben. Az évoda mindennapos mikodésében kiemelt figyelmet kell
forditani a gyermekek egészséghez, biztonsaghoz valé jogai alapjan a teljes kord
egészségfejlesztéssel Osszefliggs feladatokra.

Az egészségfejlesztés feladatai kiilonésen
e az egészséges taplalkozas
e amindennapos testnevelés, testmozgas
e atesti és lelki egészség fejlesztése

e a viselkedési flggbségek, a szenvedélybetegségekhez vezetd szerek fogyasztiasanak
megel6zése

e abantalmazas és er6szak megel6zése
e a baleset-megel6zés és elsésegélynyujtas
e aszemélyi higiéné

Az egészséges életmddra vonatkozo intézményi munkarendben és hazirendben eléirt szabalyok
betartasa az 6vodaban mindenki szamara kotelezd.

11.2. Rendszeres egészségligyi felligyelet és ellatas rendje

Az 6voda egészségvédelmi szabalyai

Az évoda mikodtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat (a
tovabbiakban ANTSZ) éltal meghatarozott szabalyokat szigordan be kell tartani (fert6tlenités,
takaritds, mosogatas stb.). Az intézmény egészséglgyi ellatasat biztosité szolgaltatoval az
6vodavezet6 tart kapcsolatot. Az évodaba jaré gyermekek intézményen beltli egészségligyi
gondozasat a fenntart6 altal kijelolt orvos és védénd latja el. Valamennyi dolgozonak érvényes
egészségiigyl nyilatkozattal és munkakori alkalmassagi-orvosi véleménnyel kell rendelkezni.
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Az 6vodavezet6 feladatai

az Ovodai alkalmazottak esetén gondoskodik a jogszabaly szerinti egészségligyi
alkalmassagi vizsgalat meglétérdl, folyamatos karbantartasarol

biztositja az 6vodaban a védéné munkafeltételeit
gondoskodik a gyermekek kotelezd orvosi vizsgalatainak megszervezésérol
szukség szetint a vizsgilathoz sziikséges dokumenticiokat el6késziti/ el6készitteti

gondoskodik az o6vondi feligyeletrdl és  szikség szerint a  gyermekvizsgalatok
el6készitésérol

A gyermek egészségiligyi ellatasa

A gyermek egészségligyl ellatasat az intézmény biztositja. A fenntarté a gyermekek
rendszeres egészségiigyi felugyeletét egészségligyi szolgaltaté bevonasaval oldja meg.

Az 6voda orvosa évente egyszer vizsgalja a gyermekeket, az iskolaba késziil6k szakorvosi
vizsgalatara (latas, hallas, vizelet) az orvosi rendel6ben kertl sor. Ezen kivil barmikor
hivhato.

A védoénd rendszeresen latogatja az 6vodat, vezeti az egészséguigyi lapokat, tetvességi
vizsgalatot végez.

Az 6vodavezetd biztositja az egészségiigyi munkafeltételeket, gondoskodik a sziikséges
6vondi felugyeletrdl és sziikség szerint a gyermekek vizsgalatra vald el6készitésérdl.

A fenntarté altal biztositott feltételek mellett az 6vodaban évente egyszer torténik
fogorvosi sziirés.

A vizsgalatok elvégzéséhez a szil6 irasbeli beleegyezését kérjiik. Amennyiben az orvosi
vizsgalatok elvégzéséhez a sziil6 nem jarul hozza, errdl irasban kell nyilatkoznia.

Az 6vodaban kotelezd oltast nem adunk.

A szolgaltatatast a szolgaltatd szerz6dés alapjan biztositja az intézménynek, melyet a
fenntarté sajat hataskorében intéz. A kapcsolattartas részletes formajat, moédjat a
szerz6désben rogzitik a szerz6do felek.

A dolgozdk egészségvédelmi szabalyai

Az ANTSZ alkalomszerten évente végez ellenérzést. Az évoda minden dolgozoja csak
érvényes egészséglgyi kiskonyvvel dolgozhat. Az &évoda szervezésében a teljes
alkalmazotti kor rendszeres tizemorvosi szirévizsgalaton koteles részt venni.

Az 6voda konyhéjaba csak egészségligyi konyvvel rendelkez6 személy léphet be.
Az egészségugyi elbirasok az évoda dolgozdira is kotelezé érvényiek.
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e Azintézménybe ittasan és kabitdszer hatasa alatt belépni tilos!

o Az étkezés igénybevétele a torvényi eléirasoknak megfelel6en torténik.

e A mosogatasi, talalasi, tisztasagi el6irasokat, valamint az ételkiosztast, az ételtarolast,

¢telminta eltevést és ezek dokumentalasait a HACCP el6irasainak megfeleléen kell
elvégezni. A maradék tarolasa az egészségiigyi szabalyoknak megfelel6en torténik.
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A sziil6ktdl elvart egészségiigyi szabalyok

e Csoportszobaban sziilé csak az engedélyezett alkalmakkor tartézkodhat (nyilt nap, szil6i
értekezlet, innepségek stb.).

e Az 6voda teriiletén tilos dohanyozni, és dohanyzohely sem jelélhet6 ki a nemdohanyzok
védelmérsl és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasianak egyes szabalyairdl
52016 1999. évi XLII. térvény 2.§ (2) bekezdésének b) pontja szerint.

e Azintézményen beltl, tovabba az intézmény el6tt szeszesital fogyasztasa tilos!

12. A gyermekvédelmi feladatok ellatasa

Az intézmény vezetSje és a pedagdgusok kozremtkodnek a gyermek veszélyeztetettségének
megelézésében és megsziintetésében. Az intézményvezeté felel a gyermekvédelmi munka
megszervezéséért és ellatasaért. A nevel6testilet minden tagjanak feladata a gyermekvédelemmel
kapcsolatos tevékenység elésegitése. A gyermekvédelmi munkat az intézményvezeté koordinalja.
A szil6k altal jol lathaté helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi feladatot ellaté fontosabb
intézmények cimét, illetve telefonszamat, valamint az 6voda munkajat segité kiilsé szakemberek
nevét, elérhetdségét. A nevelési évet nyit6d sziléi értekezleten az dvoda vezetdje tajékoztatja a
sziil6ket az 6vodai intézmény gyermekvédelmi feladatair6l.

Az intézményvezetd feladatai
e A problémak, tiinetek felismerése utan sziikség esetén szakember segitségét igényli.
e A rendszeres 6vodaba jarast figyelemmel kiséri.

e Egyittmikodik a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolodo, feladatot ellatd mas személyekkel, intézménnyel és hatésagokkal.

e A gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok valtozasat rendszeresen figyeli

e Fontos feladata, hogy segitse és szorgalmazza a veszélyeztetettség, a hatranyos helyzet
kritériumainak megallapitasat.

e Ha a gyermek veszélyeztetettségének megakadalyozasa érdekében tett 6vodai intézkedési
lehet6ségek kimertltek, felveszi a kapcsolatot az illetékes szervekkel. Intézkedést kér
azoktol a szakemberektd] (gyermekjoléti szolgalat, védénd, orvos, jegyz6), akik a gyermek
problémainak megoldasaban, kompetensek, vagy segitséget tudnak nyujtani.
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e Az 6voda minden dolgozodja titoktartasi kotelezettséggel tartozik a csaladok, gyermekek
személyiségi jogainak védelme érdekében.
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13. Az 6voda dolgozéinak feladata a gyermekbalesetek megel6zésében,
kezelésében

Az intézményvezetd felelssége kiterjed

az 6vodaban a nevel6munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek a megteremtésére
a gyermekbalesetek megel6zésére

az intézmény teriletének felmérésére az Ovo-, védd intézkedések szikségessége
szempontjabol

a feltételrendszer vizsgalatara, a feltételek javitasara

Minden dolgoz6 feladata

koriltekintéen megszervezni a gyermekek tevékenységét az egész napos nevel6munka
soran

a rajuk bizott gyermekek egészségét, testi épségét védeni
az ajtokat zarva tartani

a gyermeket feliigyeletét az 6vodaba érkezéskor a sziil6tél a csoportszoba ajtajaban
atvenni, a gyermek atadasa utan torténd esetleges balesetért a felel6sség a sztilét terheli

a hazirendben meghatarozott 6v6-, védo elbirasokat betartani

Az 6vodapedagdgusnak a torvényben meghatarozott feladata

a rabizott gyermekek részére az egészségilk, testi épségik megbrzéséhez szikséges
ismereteket atadasa, és ezek elsajatitasarol meggy6z6djék

a nevelési év kezdetén a csoportszobara és a jatszotérre vonatkozoan, valamint U
helyzetek el6tt, és egyéb esetekben, sziikség szerint minden 6vodai csoportban — a
gyermekek életkoranak megfeleléen — ismertetni kell az egészségik és testi épséglik
védelmére vonatkozo eléirasokat, veszélyforrasokat és az elvarhaté magatartasformat

felhivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelez6 viselkedési
szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekoévetkezésekor kévetendé magatartasra

a jatékeszkozoket hasznalé 6vodapedagogus koteles a jatékon feltintetett, vagy ahhoz
mellékelt figyelmeztetést, feliratot és hasznalati utasitast gondosan attanulmanyozni és a
jatékszert a szerint alkalmazni. Az 6voda csak megfelel6ségi jellel ellatott jatékokat
vasarolhat
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e az intézmény hazirendjében meghatirozott 6vo-, védé elbirasok alapjan bevihet a
foglalkozasokra, altala készitett, hasznalt pedagdgiai eszkézoket

45



Az intézményvezet6 és az 6vodapedagogusok tovabbi feladatai

mindennapos tevékenységiik soran fokozottan tgyelni az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére, a kilonb6z6 berendezéseket tgy tarolni, hogy azokhoz a
gyermekek ne férhessenek hozza

javaslatot tenni az 6voda épiilete, a csoportszobak még biztonsagosabba tételére

haladéktalanul jelezni az intézményvezet$ felé azokat a valtozasokat, melyek a gyermekek
¢s a dolgozok testi épségét veszélyeztethetik

Gyermekbalesetek esetén az 6vodavezets feladatai

Intézkedik a harom napon tdl gyégyuld sérilést okozé gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgalasarol, e balesetekrdl jegyzékonyvet vesz fel, majd a kivizsgalast kovetéen, de
legkés6bb a targy hot kévetd honap 8. napjaig megkiildi a fenntarténak, valamint 4tadja a
gyermek szil6jének, egy példany meg6rzésérél gondoskodik.

Sulyos balesetekkel kapcsolatosan azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartoja felé,
gondoskodik a baleset legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé
személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol.

Ovodapedagogusok feladatai

Az intézményvezet6 utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése.

Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok: az intézményvezeté utasitisara
kozremikodik a harom napon tul gyogyuld sériilést okozo gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgalasaban, e balesetekrdl jegyzOkonyvet vesz fel, jegyz6konyvet készit.

Sulyos balesetekkel kapcsolatban a balesetet jelenti az intézményvezetének, illetve az
intézményvezetS tavolléte esetében a helyettesitési rendnek megfeleléen gondoskodik a
balesetet jelentésérdl, kozremikodik a baleset kivizsgalasaban.

Kozremtkodik az 6vodai sziiléi szervezet tajékoztatasaban, és a gyermekbalesetek
kivizsgalasaban val6 részvétele biztositasaban.

Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kovetéen a  megel6zésre; az
intézményvezeté megel6zéssel kapcsolatos utasitasait végrehajtja.

A rendszeres testmozgas formai kozé beépitettitk az uszas, korcsolyazas lehet&ségét.
Baleset esetén a balesetet észlelé dolgozo értesiti az intézmény vezetdjét, tavollétében
helyettesit6jét, és a szil6ét. Azonnal orvosi ellatasra viszi, vagy viteti a sériilt gyermeket.

A balesetek kivizsgalasaval kapcsolatos feladatok

A balesetr6l sz016 jegyz6konyv harom példanyban késziil.

A tanul6- és gyermekbaleseteket az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.
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e Ha a sérilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas
hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyz6konyvben meg kell indokolni.

e A silyos balesetet a nevelési-oktatasi intézménynek — telefonon, telefaxon vagy
személyesen — azonnal be kell jelentenie a rendelkezésre all6 adatok kozlésével az
intézmény fenntartdjanak.

e A silyos baleset kivizsgalasiba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezé személyt kell bevonni.

e Sulyos az a gyermekbaleset, amely a sérillt halalat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek
bekovetkezésétdl szamitott 90 napon belil a sérilt orvosi szakvélemény szerint a
balesettel Osszefiiggésben életét vesztette) okozta. Valamely érzékszerv (érzékeld
képesség) elvesztését, illetve jelentés mértékd karosodasat, orvosi vélemény szerint
¢letveszélyes sérulést, egészségkarosodast, sulyos csonkulast (htuvelykujj vagy kéz, 1lab két
vagy tobb ujja nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek), a
beszéloképesség elvesztését vagy feltling eltorzulast, bénulast, illetve elmezavart okozott.

e Minden gyermekbalesetet kovetéen meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonlo
esetek megel6zésére.

14. Gyermekek megbetegedése esetén ellatando feladatok

Az 6voda mikédtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat altal
meghatarozott szabalyokat szigordan be kell tartani. Az 6vodaban megbetegedé gyermeket a
szilének az értesitéstSl szamitott legrovidebb idén beliil haza kell vinnie, a pedagégusnak addig is
gondoskodnia kell a gyermek elkilonitésérdl, szikség esetén orvosi ellatasardl. Labadozo,
gyogyszeres kezelés alatt all6 gyermek az o6vodat nem latogathatja (kivéve: szinten tartd
gyogyszerek — allergia, asztma).

A gyermek fert6z6 megbetegedése esetén, a sziilének kotelessége értesiteni az 6voda vezetdjét. A
gyermeket az 6vodavezet$ eltilthatja az 6voda latogatasatol, ha lazas, vagy fert6zési tiineteket
észlel.

Betegség utan (3 napnal hosszabb) kizarolag egészséges orvosi igazolassal hozhat6 a k6z6sségbe a
gyermek.
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15. Rendkivili események esetén sziikséges teendbkkel kapcsolatok
szabalyok

Az 6voda mukédésében rendkivilli eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathatéd
eseményt, mely a nevelémunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek,
feln6tt dolgozodinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épuletét, felszereléseit
veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek szamit kiilondsen:
o atlz,
® az arviz,
e a foldrengés,
e 2 bombariadd,

e cgycb veszélyes helyzet, illetve a neveldmunkat mas médon akadalyozo, nehezit6 kérilmény.

Az 6voda minden dolgozoja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen felettesének
jelenteni. Az o6vodavezeté dont a sziikséges intézkedésekrél és a fenntartd értesitésérdl.
Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint torténik az értesités.
A rendkiviili esemény észlelése utan az dvodavezetd vagy az intézkedésre jogosult felel6s dolgozo
utasitasara az épiiletben tartézkodd személyeket a tlzvédelmi szabalyzatban leirtak szerint értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell 1atni a veszélyeztetett éptilet kitritéséhez.

A legfontosabb teend6 a gyermekek miel6bbi biztonsagba helyezése a veszélyeztetett tertilettdl a
lehet6 legmesszebb. A veszélyhelyzet okozta panikot tudatos, egyértelmd és hatarozott
intézkedésekkel kell minimalisra csokkenteni.

Az 6vodavezetdnek illetve az intézkedésre jogosult felelésnek a veszélyeztetett épiilet kitiritésével
egyidejileg — felel6s dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

e a kiuritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol

e akozmiuvezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol
e avizszerzési helyek szabadda tételérol

e az cls6segélynyujtas megszervezésérdl

e arendvédelmi, illetve katasztrofaelharitod szervek (rendérség, tlizoltosag, tlzszerészek stb.)
fogadasarol

Az épuletbe érkezé rendvédelmi, katasztrofaelharitod szerv vezet6jét az dvoda vezetbjének vagy az
altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
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e a rendkivili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrél

e aveszélyeztetett épiilet jellemzbirdl, helyszinrajzarol

e az ¢éplletben taldlhaté veszélyes anyagokrdl (mérgekrol)

e akoézmu (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérél

e az éplletben tartézkodod személyek 1étszamardl, életkorardl
e az ¢épulet kitrftésérol

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharit szervek helyszinre érkezését kévetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetéjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi
intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének
utasitasait az intézmény minden dolgozoja kételes betartani. A tlzriadé terv és a bombariadé terv
elkészitéséért és a dolgozokkal torténd megismertetéséért, valamint évenkénti feltlvizsgalataért az
6voda vezetdje a felelés. Az éptilet kitiritését évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell.

A bombariadé esetén sziikséges teendSk

e Az oOvodaban tartézkodé gyermekek és dolgozok biztonsaganak megbrzésére kell
torekedni.

o A veszélyhelyzetet, a stresszt és a panikot tudatos, egyértelm, hatarozott intézkedésekkel
a minimalisra kell cs6kkenteni.

e A bomba tényér6l vald értesiilésr6l az Ovodavezetdt, valamint a fenntartét azonnal
értesiteni kell.

Az értesitésnek tartalmaznia kell:
e honnan, milyen forrasbol van az értestilés
e hol lattak, illetve talaltak 2 bombat
e addig milyen intézkedés tortént

e az ¢épilet kiliritése, a gyermekek biztonsagba helyezése az 6voda thzriad6 tervében
megfogalmazottak alapjan torténik.

Tennival6 rendkiviili esemény esetén

A rendkivili esemény észlelése utan az 6vodavezetd utasitasara az épiletben tartézkodo
személyeket értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett
épulet kitiritéséhez. A veszélyeztetett éptletet a benntartézkodd gyermekcsoportnak a tdzriadd
terv mellékleteiben talalhato |, kitritési terv’” alapjan kell elhagyniuk. A gyermekcsoportoknak a
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veszélyeztetett épuletbdl vald kivezetéséért és a kijeldlt tertileten torténd gytilekezésért, valamint a
varakozas alatti feltigyeletért a gyermekek 6vodapedagdgusa és a dajka a felelGs.

A veszélyeztetett épulet kitiritése soran fokozottan tigyelni kell a kbvetkezbkre:

e az ¢épuletbdl minden gyermeknek tavoznia kell, ezért az 6vodapedagogusnak a termen
kivil (mosdéban) tartézkodd gyermekekre is gondolnia kell

e 3 Kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlitozott gyermekeket, személyeket az
g > gy > y
épilet elhagyasaban segiteni kell

e a helyszint és a veszélyeztetett éptletet az 6vodapedagdgus hagyja el utoljara, hogy meg

”

tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az épiletben

e a gyermekeket a terem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vondnek meg kell szamolni.

Az egyéb intézkedést kovetel6 rendkivili események bekovetkeztekor az intézményvezets a
pedagdgusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.
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16. Zard rendelkezések

A Szervezeti és Mkodési Szabalyzat az 6voda nevelGtestiletének jovahagyasaval a kihirdetés
napjan valik érvényessé, és hatarozatlan idére szol.

A hatélyba Iépett szervezeti és mikodési szabalyzatot meg kell ismertetni:
e az 6voda azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a nevelStestiiletnek

e azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval, és meghatirozott kérben hasznaljak
helyiségeit

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda valamennyi
alkalmazottjara kotelez6, megszegése esetén az évodavezeté munkaltatoi jogkérben intézkedhet.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mdédositasa

Modositasara akkor keriil sor, ha a fenti jogszabalyokban szervezeti és mutkodési tekintetben
valtozas all be, illetve ha a sziilék vagy a nevel6testiilet mindsitett tobbséggel erre javaslatot
tesznek. A moédositas alkalmaval az eljarasi rendet a Nkt. 25.§ (4) bekezdése hatirozza meg.
Feliilvizsgalata a torvények valtozasanak megfelel6 évenkénti karbantartasaval torténik.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat nyilvanossagra hozatalanak és elhelyezésének
modja

Az 6vodavezetd altal hitelesitett SZMSZ egy példanya az irodaban megtalalhat6. A dokumentum
tartalmardl tajékoztatas kérheté el6zetes megallapodas és idSpont egyeztetés esetén az
6vodavezet6tdl vagy az illetékes 6vodapedagogustol. Tajékoztatas adhatd a szildi értekezletek
alkalmaval is.
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17. Mellékletek

1. szdmua melléklet: Az intézmény szervezeti struktiraja

FENNTARTO

y

OVODAVEZETO J

y

OVODAVEZETO
HELYETTES

y

OVODA-

PEDAGOGUSOK J

y

I

DAJKAK
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2. szamu melléklet: Munkakori leirds mintak

Intézményvezet6 munkakori leiras minta

A munkakor megnevezése: intézményvezets
Kozvetlen felettese: fenntartd
Munkahely neve, cime: Bilimbo Hévésvolgy Montessori Ovoda, 1028 Budapest, Hidegkuti tt 90a

A jelen munkaszerzédés 2017. év 09. hénap 01. napjatdl hatirozott/hatarozatlan idére szol,
amely id6tartam a munkavallalé munkaviszonyanak idGtartama.

A munkaviszony kezdé napja:

A munkdba 1épés napja:

Személyes adatok
A munkavallal6 neve:
Anyja leanykori neve:
Sztletési helye, ideje:
Lakcime:
TAJ szama:
Adobszama:

Személyi igazolvany szama:

Nyilatkozat

A munkakori leiras egy példanyat atvettem. Az ebben megfogalmazottakat magamra nézve
kotelezének tekintem. Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi
és biintet6jogi felel6sséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkézoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom.

Datum:

Alairas:

Munkavallald Fenntarto
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imbo Waza

A munkakor célja

Egyéni felel6s vezetSként tervezi, iranyitja, ellendrzi és értékeli az dltala vezetett intézmény
szakszert ¢és torvényes muikodését a  helyi koznevelési koncepcié szerinti  pedagdgiai
tevékenységet, az alkalmazottak munkajat, és biztositja az ésszert gazdalkodast. Képviseli az
intézményt.

Koévetelmények
e Fels6foku 6vodapedagogusi végzettség
e DPedagbgus szakvizsga
o Kozoktatasi vezetd képzettség

e Legalabb 5 év 6vodai szakmai gyakorlat

Elvart ismeretek
e koznevelés rendszere
e munkatgyi ismeretek
e igazgatas szakmai és jogi szabalyai

e bels6 szabalyzati rendszer

Kompetenciak
e jogszabalyok gyakorlati alkalmazasanak képessége
e megfelel6 dontések meghozatalara valé képesség
e dontésképesség
e szakmali elhivatottsag
e hatarozottsag, magabiztossag
e kapcsolatteremtd képesség
e konfliktus megoldasi technikak

® ecmpatia
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e coyuttmikods képesség

Jogkor, hataskor
e teljes munkaltatéi jogkor gyakorlasa az alkalmazottak felett
o kotelezettségvallalas
e kiadmanyozas
e fenntarto el6tti képviselet
e munkaid6 beosztas
o felel6sok kijeldlése, megbizasok kiadasa
e szabalytalansagok kivizsgaldsa

e hataskor atruhazasa

FelelGsségi kor

Az intézményvezetd felelds:
e az 6voda szakszerd és torvényes mikodéséért
e pedagogiai munkaért
e takarékos gazdalkodasért
o cllendrzési, mérési, értékelési és mindségiranyitasi mikodésért
e oyermekvédelmi feladatok megszervezéséért
e nevelémunka biztonsagos feltételeinek megteremtéséért
e oyermekbalesetek megel6zéséért
e agyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalat megszervezéséért
e tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért

e a kozoktatasi informacios rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért, az 6voda
tgyintézésének, adat- és iratkezelésének adattovabbitasanak szabalyossagaért

e munka-, baleset- és tlizvédelmi el6irdsok betartasaért
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az intézmény  koltségvetésében  meghatarozott  elbiranyzatok  felhasznalasanak
szitkségességéért, az igénybevett szolgaltatas mértékéért az elvarhaté takarékossag mellett

a nemdohanyzok védelmére el6irt feltételek biztositasaért

a jogszabalyok altal a vezet6hoz utalt feladatok ellatasaért

Feladatkére
pedagdgiai nevel6munka a sajat csoportjaban
az 6vodai nevelémunka iranyitasa és ellenérzése

a nevel6testilet jogkorébe tartozo dontések elSkészitése, végrehajtasuk megszervezése és
ellen6rzése

az 6voda mikoédéséhez szitkséges személyi és targyi feltételek biztositasa
a nemzeti és 6vodai iinnepek mélté megszervezése
gyermekek fejlédésével kapcsolatos tajékoztatas megszervezése

szul6k irasbeli nyilatkozatainak beszerzése minden olyan dontéshez, melyben a szil6re
fizetési kotelezettség harul

6vodai jelentkezés idejének és modjanak nyilvanossagra hozatala a fenntartd altal
meghatarozottak szerint

igazgatasi feladatok ellatasa (felvett gyermekek nyilvantartisa, tankotelezettséggel
kapcsolatos tigymenet, sziil6k értesitése minden olyan intézkedésr6l, amit jogszabaly el6ir)

Munkaltatoi feladatkore

alkalmazza a dolgozokat, nyilvantartja a személyi anyagukat, gyakorolja a munkaltatoi
jogkort, engedélyezi a szabadsagokat

kiadja, sziikség esetén modositja a munkakori lefrasokat

ellenérzi, értékeli a munkakori feladatok ellatasat, a munkavégzés eredményességét,
szorgalmazza a hatékonysagot

gondoskodik a munkafegyelem megtartasarol
megszervezi a nevelGtestiileti értekezleteket

részt vesz a csoportok sziil6i értekezletein, sajat csoportjaban sziikség szerint megtartja
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8

tamogatja a folyamatos 6nképzést

el6segiti az Gjszerd torekvések kibontakoztatasat

ellenérzi, értékeli a dokumentumokat

sajat szakmai fejlédése érdekében tovabbképzésekre jar

tartos tavollét (betegség, szabadsag) esetén megbizassal gondoskodik helyettesitésrél

ellenérzi a nyilvantartasokat, dokumentaciot

Gazdalkodasi feladatok
gondoskodik az intézmény ésszerl és takarékos gazdalkodasarol

biztositja az étkezési dijak lebonyolitasat
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Ovodapedagégus munkakoéri leiras minta

A munkakor megnevezése: 6vodapedagogus
Kozvetlen felettese: 6vodavezetd

Munkahely neve, cime: Bilimbo Hiévésvélgy Montessori Ovoda, 1028 Budapest, Hidegkuti tt
90a.

A jelen munkaszerzédés 2017. év 09. honap 01. napjatél hatarozott/hatirozatlan idére szol,
amely id6tartam a munkavallalé munkaviszonyanak idGtartama.

A munkaviszony kezdé napja:

A munkaba lépés napja:

Személyes adatok
A munkavallal6 neve:
Anyja leanykori neve:
Sztletési helye, ideje:
Lakcime:
TAJ szama:
Adoszama:

Személyi igazolvany szama:

Nyilatkozat

A munkakori leiras egy példanyat atvettem. Az ebben megfogalmazottakat magamra nézve
kotelezének tekintem. Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi
és biintetSjogi felel6sséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkézoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Datum:
Alairas:
Munkavallalo Intézményvezetd
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A munkakor célja

A csaladi nevelés kiegészitése. Az 6vodas koru gyermek testi-, lelki-, szellemi gondozasa, nevelése,
tejlesztése.

A munkavallal6 jogai és kotelességei (a kozoktatasi torvény alapjan)

A nevelGtestilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a
jogszabalyok szamara el6irnak, biztositanak.

Altalanos elvarasok

e Feladata a rabizott csoport optimalis szintG nevelése, a gyerekek személyiségének
kibontakoztatasa, differencialt fejlesztése, a tehetséggondozas, felzarkoztatas, a preventiv
nevelémunka, kilonés tekintettel az erkélesi normak, a proszocialis viselkedés
megalapozasara egylttmikodésben a csoportban dolgozé kollegakkal.

e Az 6vodai nevel6munka tartalmat és szervezeti keretét meghatarozé alapdokumentumok
(Koznevelési torvény, Az 6vodai nevelés orszagos alapprogramja, Montessori Pedagdgiai
Program, SZMSZ, Hazirend, Helyi Pedagbgiai Program) és az éves 6vodai munkaterv
alapjan 6nalloan, felel6sséggel, a nevelStestiilettel egylittmikodésben végzi munkajat.

e A nevelbtestilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a
vonatkoz6 jogszabalyok hatiaroznak meg. A nevelGtestilet jogai és kotelezettségei a
koznevelési torvényben és az intézményi SZMSZ-ben vannak szabalyozva.

e Alkot6 moédon egylttmikodik a nevelémunka fejlesztése, a nevelGtestileti egység, a
karakterisztikus 6vodakép kialakitasa érdekében.

e Feladata az egyuttmikodés valtozatos és célszeri formainak fejlesztése az 6voda
kozosségeiben, killonos tekintettel a sziléi kozosséggel vald kapcesolattartasra.

e Nevelémunkajat Montessori alapelveinek, a pedagdgusetika elvarasainak, valamint a
munkafegyelem és k6zosségi élet normainak megtartasaval végzi annak tudataban, hogy
viselkedése modell, minta a kornyezete szamara, killonosen a gyermekek szamara.

e Fletszemléletében torekedjen a pozitiv bedllitottsagra, legyen aktiv részese a 6
munkahelyi légkér megteremtésének.

Alaptevékenység, munkakori feladatok
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Az o6voda teljes nyitva tartasa alatt Svodapedagégus foglalkozik a gyerekekkel.
Munkaidejét és gyermekcsoportban toltott 6raszamat a mindenkor érvényben 1évé
jogszabalyok alapjan hatarozza meg az intézmény vezetdje.

Felel6s a rabizott gyermekek lelki, szellemi és testi fejlédéséért, nevelStevékenysége
keretében gondoskodik a gyermekek testi épségének megdvasarodl, erkolesi védelmérdl,
személyiségének kibontakoztatasarol.

Erzelmi biztonsagot sugaroz, sajat és a gyermek érzelmi intelligencidjanak fejlesztésére, 4j
technikak elsajatitasara kilénds gondot fordit.

Megszervezi és megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz szitkséges feltételeket (hely, id8,
eszkoz). A jatékid6 rovasara nem szervez mas tevékenységet.

Az ismereteket sokoldaltan és targyilagosan kozvetiti.

A gyermekek differencialt képességfejlesztését tudatosan, tervszerden, befogado,
elfogadd, szeretetteljes attitiddel végzi.

A humanista pedagogia elveivel ellentétes buintetési eljarasokat nem alkalmaz (példaul:
testi fenyités, megfélemlités, alvasra, vagy ¢étel elfogyasztisara valé kényszerités,
megalazas).

Az érvényben 1év6 alapdokumentumok el6irasai és ajanlasai szerint megfelel6en felkésziil

a tervszerd nevelémunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges
szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat.

Részt vesz a csoportszobaban és a kozos helyiségekben az 6voda tobbi helyiségével
harmonikus, esztétikus kornyezet kialakitasaban, fejlesztésében.

A kils6 vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodik biztonsagos kiilsé helyszinekrél,
kiséretrol.

Segiti és koordinalja az egyéb segit6 alkalmazottakat, gyakornokokat.
A kozosségében felkérésre, vagy sajat kezdeményezésére feladatokat vallal, lat el.

A gyermekek és a szilék emberi méltosagat és jogait konfliktushelyzetekben is
tiszteletben tartja.

A szil6ket folyamatosan, érdemben tdjékoztatja az 6vodaban folyéd nevelémunkarol,
érzékenységiiket figyelembe véve gyermekiik fejl6désérdl, magatartasardl, meghatarozott
idészakonként ezt {rasban rogziti. Amennyiben indokolt, tanicsot, segitséget kér az
ovodavezet6tdl vagy a csaladsegit6tél.

Kozremikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermekek fejlodését
veszélyeztetS korilmények megel6zésében, feltarasaban, megszintetésében.

Tamogatja az orvos, a védénd, a gyermekjoléti szolgalat, a szakszolgalat munkajat.
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A gyermekek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével kialakitja és a csoport
bevonasaval folyamatosan fejleszti a k6z0sségi egytttélés erkodlesi szokasait, szabalyait.

A gyerekek balesetvédelmét szolgald szokasokat, szabalyokat a csoportnapléban rogziti,
azokat a kulénbo6z6, féleg 4j helyzetek alkalmaval gyermekek életkori és egyéni
sajatossagainak megfelel6en kozvetiti, interiorizalja.

Koteles a balesetveszélyt elharitani, megelézni, a szitkséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni, az 6vodavezetSt tajékoztatni.

Ellatja a kiséréssel és utazassal jaré feladatokat (uszoda, kirandulas stb.).

Kapcsolattartasi és informacidszolgaltatasi kotelezettsége

Kapcsolatot kell tartania az 6vodan beldl:

a valtotarssal: tapasztalatairdl és a sajat muszakjaban tortént eseményekrdl tajékoztatja
valtotarsat, egyuttmikodésre torekszik.

a csoportos dajkaval: egylttmikodésben gondoskodik a kulturalt étkezés, a nyugodt
pihenés és gondozas, valamint a csaladias 1égkor, a gyermeki szitkségletek kielégitésének
biztositasarol.

az o6vodavezetdvel: a pedagdgiai munkaval, az 6voda Ugyvitelével és miikodésével
kapcsolatos — csoportban a gyermekekkel val6é foglalkozason felili — rendszeres, vagy
esetenkénti teendéket utmutatasa szerint végzi.

a sziil6kkel: pedagogiai és egészséglgyi felvilagositd tevékenységével hozzajarul az
6vodai és a csaladi nevelés egységének kialakitasahoz.

Tanugy-igazgatasi, adminisztrativ teendGk

A helyi Pedagoégiai Programot, a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot, valamint az évoda
Hazirendjének tartalmat jol ismeri, azonosul vele, és a megvaldsitasait magara nézve
kotelezének tekinti. Az azokban megfogalmazottakat betartja, és betartatja a vele
kapcsolatban all6 gyerekekkel és azok sziileivel.

Az éves nevelési terv elkészitésében aktivan részt vesz, a heti Utemtervet hatiridére
elkésziti.

Nyomon kéveti a gyermekek hianyzasat, naprakészen vezeti a mulasztasi naplot. Az
igazolatlan hianyzasrél, illetve a nagycsoportos foglalkozasok rendszeres elmulasztasardl
haladéktalanul tajékoztatja az intézmény vezetdjét.
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(Bilimba Waza )

Jelenléti ivet vezeti.

Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolédd dokumentaciés —feladatokat
(mulasztasi naplod, csoportnaplo, egyéni fejlédési naplo).

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

Folyamatosan megfigyeli, méri, értékeli a gyermekek fejlédését, errdl az egyéni fejlédési
napléban feljegyzést készit és a sziilGket rendszeresen tdjékoztatja.

Az iskolaérettség megallapitasahoz szakvéleményt készit.

Evente legalabb 2 alkalommal sziil6i értekezletet szervez, a szikségleteknek megfelelen
fogadoorat (minimum évente két alkalommal csaladonként) és nyilt napot tart.

Uj gyermek jelentkezése esetén a szil6t az intézményvezet6hoz iranyitja.
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Szakmai elvarasok

e Minden 6évodapedagdgusnak hivatiasabol eredé kotelessége, hogy fejlessze szakmai és
altalanos maveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkajat.

e Az alapdiploma megszerzése utan a pedagogiai munka szinvonalat emeld, pedagdgiai
programunkhoz illeszked6 tovabbképzéseken vegyen részt, melyek koltségeit egyéni
megegyezés szerint, de minimum 50%-ban a munkaltato fizeti.

e Amennyiben nincs Montessori végzettsége, részt vesz a Magyarorszagi Montessori
Egyesiilet szervezésében leghamarabb induld képzésen.

rr

Altalanos elirasok a szabadsag felhasznalasaval, illetve a tavolmaradassal kapcsolatban
(a Kjt., Kt. el6irasai alapjan)

e A szabadsag kiadasanak id6pontjat a dolgoz6é meghallgatasa utan a munkaltaté hatarozza
meg.

e Az alapszabadsag egynegyedét (5 nap) — a munkaviszony elsé harom hoénapjat kivéve — a
munkavallalé kérésének megtelel6 idépontban kell kiadnia a vezetének. A dolgozoénak az
erre vonatkozoé igényét 15 nappal el6bb kell bejelentenie irasban, kivéve rendkiviili
esetben.

e A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.

e Szorgalmi id6 alatt Gsszefiiggben csak néhany nap kiadasa lehetséges, a vezeté mérlegelése
alapjan.

e Betegség, hianyzas esetén koteles kollegai helyettesitését vallalni.

e Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat a lehet6
leghamarabb  jelzi  vezet6jének, kollégajanak, hogy helyettesitésér6l  id6ében
gondoskodhassanak.

e Munkaidé alatt csak a hazban 1évé vezeté engedélyével hagyhatja el az évodat.

A pedagdgiai munkaval kapcsolatos egyéb elGirasok

e Az o6vodaban olyan id6pontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

,

e Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait (kiilonésen a Montessori eszkozoket).
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(Bilimba Waza )

—

A csoportszobaban elhelyezett targyakért és az altala hasznalt eszkozokért felel6sséggel
tartozik.

A munkaviszonyabodl eredé koételezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felel6sséggel tartozik.

Egy nevelési évben legalabb két komplett eszkozt készit el. Az eszk6zok koltségét a
fenntart6 biztositja, és azok az 6voda tulajdonaban maradnak, akkor is, ha a munkavallalo
munkaviszonya megszinik.

Az 6voda mikodésével, a nevelGtestilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egészségiigyi és csaladi kortilményeivel kapcesolatos informacié hivatali titoknak mindstil,
és koteles azt meglrizni.

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznal telefont, maganiigyeit gyorsan, a
nevel6munka zavarasa nélkul intézi el.

Tekintettel felel6sségére a rabizott gyerckek testi épségének megbrzéséért, ennck
érdekében csoportjat egyetlen pillanatra sem hagyja feltgyelet nélkil.
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Dajka munkakori leiras minta

A munkakor megnevezése: dajka
Kozvetlen felettese: 6vodapedagdgus
Munkahely neve, cime: Bilimbo Hivésvolgy Montessori Ovoda, 1028 Budapest, Hidegkuti tt 90a

A jelen munkaszerzédés 2017. év 09. honap 01. napjatdl hatirozott/hatirozatlan idére szol,
amely id6tartam a munkavallalé munkaviszonyanak idGtartama.

A munkaviszony kezdé napja:

A munkdba 1épés napja:

Személyes adatok
A munkavallal6 neve:
Anyja leanykori neve:
Sziiletési helye, ideje:
Lakcime:
TAJ szama:
Adoszama:

Személyi igazolvany szama:

Nyilatkozat

A munkakori leiras egy példanyat atvettem. Az ebben megfogalmazottakat magamra nézve
kotelezének tekintem. Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi
és biintetSjogi felel6sséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkézoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Datum:
Alairas:
Munkavallalo Intézményvezetd
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A munkakor célja
Az 6vodaskora gyermek gondozasanak segitése 6vondi iranyitassal.

A gyerekek kozvetlen és kozvetett kbrnyezetének tisztan tartdsa, takaritisa az ANTSZ és a
HACCP elé6irasainak megfelelGen.

Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

Altalanos elvarasok
Viselkedése szeretetteljes, a gyermekekkel szemben baratsagos, kedves.
A szil6kkel szemben egyiitt érz6, odafigyel, egytttmikodé magatartast tanusit.

Tisztaban van a gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen korilmények kozott
sem sérti meg.

Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.
Ovodai munkéja soran betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet.

Példat mutat kulturalt viselkedésével, Onmaga tisztasagaval, gondozottsagaval,
apoltsagaval.

Kommunikacidja illeszkedik a gyermekek fejlettségi szintjéhez. Hangvétele nyugodt,
beszéde érthetd, tiszta, nyelvtanilag helyes.

Az o6vodapedagogussal Osszhangban pozitiv hatast gyakorol a gyermek egészséges
személyiségfejlédésére.

Kapcsolataira az elfogadas, segitékészség, egytuttmikodés jellemzé.

A tudomasara jutott pedagogiai informaciokat hivatali tikokként kezeli, azt harmadik
személynek nem adja tovabb.

A nevelési kérdésekben érdekl6dé sziilGket tapintatosan az 6vodapedagdgusokhoz
iranyitja.

Feladatai a csoportban

Szorosan egyittmikodik az 6vondkkel, segiti megvaldsitani az intézmény pedagdgial
célkitzéseit, tevékenyen részt vesz a csoport életében a nevelési tervnek megfelelGen.
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Hozzajarul a gyermekek kulturalt viselkedésének ¢és a csoport szokasrendjének
kialakitasahoz, személyes példajan keresztil is.

Részt vesz a gyermekek gondozasiban. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az
oltoztetésnél, kézmosasnal, mosdohasznalatnal. Ameddig sziikséges, maga is magyarazza,
tanitja a helyes viselkedést (példaul o6lt6zkédés sorrendje, ruhak Gsszehajtasa, cipdk
parositasa, kulturalt étkezés, kanalfogas, kézmosas technikaja, vécépapir hasznalata).

Ha munkaja soran balesetveszélyt észlel, koteles elharitani, megel6zni, jelezni a felettesei
felé.

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

Amikor a gyerekek nem tartézkodnak a csoportszobaban, gondoskodik az alapos
szell6ztetésrol.

Feladatai a tisztasag megdrzésével kapcsolatban

A tisztitoszereket elkilonitve, biztonsagosan, a gyermekektél elzart helyen tarolja. A
felhasznalt tisztitoszerek mennyiségét szamon tartja, vezeti, tervezi, az 6vodavezetével
egyeztet a beszerzésrol.

A gyermekek kornyezetének esztétikai rendjének érdekében naponta elvégzi a
csoportszoba és a hozza tartozé 6lt6z6, mosdok, gyermekvécék takaritasat, portalanitasat,
porszivozasat, az egészségligyi elbirasoknak megfeleléen.

Az intézmény egyéb terileteit (bejarat, lépcséhaz, el6tér, iroda, fejlesztészoba,
konyvtarszoba, felnétt 6lt6z6-mosdd, konyha) a tobbi dajkaval koézosen, vezetdi
munkamegosztas alapjan tisztan tartja.

A csoportszoba névényeit apolja, szitkség szerint lemossa, attilteti.

Az id6szakos nagytakaritas soran — évente minimum haromszor — kiillénés gonddal végzi
el a fertStlenitést, a butorok, jatékok, csempék, csovek, ablakok, ajtok lemosasat.
Amennyiben indokolt, a kiilonb6z6 részfeladatokat (példaul ajtémosas vagy jarvany idején
fert6tlenités) gyakrabban is elvégzi.

Hetente gondoskodik a fogmosé poharak fertStlenitésérdl.

Két hetente gondoskodik a gyermekek agynemdjének le- és felhuzasardl. Jarvanyos
id&szakban, tettvel valé fert6zottség idején vagy az 6vond kérésére gyakrabban is.

Elvégzi a fekteté agyak lerakasat, felszedését. Agyazéskor tgyel arra, hogy minden
gyermek kizardlag a sajat agyaba fekiidjon.

Az agyakat bepiszkolodasuk esetén kisurolja, fertStleniti.
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A textiliak mosatasat az érvényes mosodaval kotott szerz6dés alapjan intézi.
Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat, amelyekkel az intézményvezeté megbizza.

Az ANTSZ eléirasait szigordan betartja.

Etkeztetéssel kapcsolatos feladatok

Az ételszallitotdl atveszi az ételeket, ezutan ellendrzi a mennyiséget, a mindséget és a
HACCP-el6irasok betartasat a szallitassal kapcsolatban. Indokolt esetben, amennyiben
komoly rendellenességet észlel, sz6l az erre a célra kijeldlt személynek, és az elkészilt
jegyz6konyvet tanuként alairja.

Az atvett ételeket az egészségiigyi szabalyoknak megfelel6 médon tarolja, kdzvetlentl az
elfogyasztas el6tt, ha sziikséges, hiti vagy felmelegiti a megfelel6 hémérsékletre, majd
kiadagolja.

Talalas utan ételmintat vesz. Ez vonatkozik a szilék altal szabalyosan behozott
¢lelmiszerekre is (sziletésnapi tortara, siteményre). Az Uvegeket illetSleg erre a célra
hasznalatos zacskékat az elbirasoknak megfeleléen felcimkézi, ¢és 72 oran at
hitészekrényben tarolja. Az id6 letelte utan gondoskodik az ételmintak eltavolitasarol, az
tvegek fert6tlenité hatasu kifézésrol.

Az étkeztetés lebonyolitasa utan az edényeket, evéeszkézoket, poharakat Gsszegyujti,
majd a higiéniai el6irasok szerint elmosogatja (harom fazis).

A zoldségek, gytimolesok lemosasa egy erre kijelolt mosogatoban torténik.

Mosogatas utan valamennyi mosogatot attorli, hetente egyszer kisurolja. A mosogatashoz
hasznalt eszk6zoket naponta fertStleniti aztatassal vagy kifézéssel.

Fokozott figyelmet fordit a munkalap, a vagédeszkak, kések, mikrohullamu stit6, hitégép
és a tlzhely tisztasagara.

Naponta kitakaritja a konyhat, legalabb egyszer felmossa a kovezetet.

Havonta egyszer lemossa a konyhabutorokat, leolvasztja és fertStleniti a hltét, sarolassal
elvégzi az evéeszkozok, poharak alapos tisztitasat.

Egyéb elGirasok

Munkaid6 alatt, maganiigyben csak a nevelémunka zavarasa nélkil, a legszikségesebb
esetben hasznaljon telefont.
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Hianyzas esetén, kilon dijazas ellenében, a vezeté rendelkezése alapjan, koteles a
helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat ellatni.

Munkahelyén olyan id6épontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar
atoltozve, a munkavégzésre készen alljon.

Munkaja soran az évoda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni koteles, azokat a
rendeltetéstiknek megfelel6en kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi felel6sséggel
tartozik.

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

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

Az intézmény épuletét elhagyni kizardlag csak vezet6i engedéllyel lehet.
Az 6voda teriiletén a torvényi el6irasnak megfeleléen dohanyozni tilos.

Az 6voda zarasakor aramtalanit, és meggy6z6dik arrdl, hogy az ablakok, ajtok jol be
vannak zarva.

Az 6voda biztonsagos bezarasaért és kulcsaiért teljes felel6sséggel tartozik.
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A munkavallal6 jogai és kotelességei (Kt. alapjan)
e Tudasanak és képességének megfelels, korrekt munkavégzés.
e A munkafegyelem betartasa.
e J6 munkahelyi légkor alakitasa.

e Az 6voda pedagdgiai munkajanak, céljanak megismerése, megvaldsitasanak segitése.

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége

A dajka rendszeres kapcsolatban all az o6vodavezetével, az OvodavezetS-helyettessel és a
csoportos 6vondkkel.

A szabadsag felhasznalasaval, illetve a tavolmaradassal kapcsolatos elGirasok

A munka torvénykonyve 134.§-a szerint.

A munkakori lefras modositasanak jogat — a kortlményekhez igazodva — az intézményvezetd
fenntartjal
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