Szervezet1 és Mukodési
Szabalyzat

Szivarvany Ovoda

Készitette: Pintér Janosné
Igazgato
2024.




A szervezeti és mikodési Szabalyzat az a helyi dokumentum, amely meghatarozza az
intézmény szervezeti felépitését, muikodésének belsé rendjét, a belsé — Kkiilsd
kapcsolatokra vonatkozo rendelkezéseket.

Az SZMSZ szabalyzat készitésére vonatkozé jogszabalyok:

- 2023. évi LII torvény az pedagdgusok 1j életpalyajarol

- 401/223. [VIIL30.] Kor. rend. a pedagdgusok 0j életpalyajarol szolo 2023. évi
LIL torvény végrehajtasarol

- 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kéznevelésrol

- 2011.évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

- 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet  a nemzeti kdznevelésrdl szolo térvény
végrehajtasarol

- 1999. évi XLII térvény  a nemdohanyzdok védelmérdl és a dohdnytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairél

- 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol

- 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrdl szolo toérvény
végrehajtasarol

- 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

- 2012.évil. torvény a munka térvénykonyvérdl

- 1992, évi XXXIII. térvény a kodzalkalmazottak jogallasarol

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

Az SZMSZ a hatalyos torvényekkel, rendeletekkel és alapdokumentumokkal egytitt
szabalyozza intézménylink rendjét.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat a Nevelotestiilet és a Szliléi kozosség
véleményezése és egyetértésével 1ép hatalyba.

Az SZMSZ elkészitése:

- Az lgazgato késziti el

- Bevonhat az eldkészité munkéba az adott intézményben kialakitott, felkészitett
munkacsoportot.

- Nevel6testiilet
Igazgato-helyettes
Masok bevonasa nem mentesiti a vezet6t az egyszemélyi felelosség aldl.




A szervezeti és miikodési Szabélyzat az a helyi dokumentum, amely meghatirozza az
intézmény szervezeti felépitését, miikodésének belsé rendjét, a belsé — kiilsd
kapcsolatokra vonatkozo rendelkezéseket.

Az SZMSZ szabalyzat készitésére vonatkozé jogszabalyok:

- 2023. évi LII. torvény az pedagogusok Uj életpalydjardl

- 401/223. [VIIL.30.] Kor. rend. a pedagogusok Uj életpalyajardl szolé 2023. évi
LII. torvény végrehajtasardl

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti k6znevelésrdl

- 2011. évi CXCV. torvény az allamhéaztartasrol

- 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet  a nemzeti kdznevelésrél szolo térvény
végrehajtasardl

- 1999. évi XLII torvény  a nemdohanyzdk védelmérdl és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairdl

- 20/2012. (VI 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények
miikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol

- 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrél szolo toérvény
végrehajtasarol

- 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

- 2012.évil. torvény a munka torvénykdnyvérdl

- 1992. évi XXXIII. torvény a liﬁzalkalmazottak jogallasarol

Az SZMSZ a hatalyos torvényekkel, rendeletekkel és alapdokumentumokkal egytitt
szabalyozza intézményiink rendjét.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a Nevelotestilet és a Sziiléi kozOsség
véleményezése és egyetértésével 1€p hatalyba.

Az SZMSZ elkészitése:

- Az Igazgat6 késziti el

- Bevonhat az el6készitdé munkéaba az adott intézményben kialakitott, felkészitett
munkacsoportot.

- Nevelétestiilet
Igazgato-helyettes
Masok bevonasa nem mentesiti a vezetdt az egyszemélyi felelésség alol.




Kiterjedési kore:

- Az dvodaba jar6 gyermekek kozossége

- A gyermekek sziilei, térvényes képvisel6i
- A nevel6testiilet

- Az intézményvezetd

- A nevel6- oktatd munkat segitok

- Egyéb munkakdérben dolgozok

A Szervezeti és Miukodési Szabalyzat tartalmazza:

I. Az altalanos rend

II. Az o6voda szervezete
III. Az 6voda mukodése
IV. Az o6voda vezetése
V. Az évoda kapcsolatai
V1. Zar6 rendelkezések
VII. Zaradék

AZ SZMSZ tartalma:

- Meg kell fogalmazni azon belsé szabalyokat is, melyeket més jogszabalyok az
SZMSZ hataskorébe utalnak, illetve intézményspecifikusak.

- Minden olyan, az intézmény mik&désével kapcsolatos szabalyokat, melyet
jogszabaly kiilon szabalyzatként nem ir eld, illetve nem lehet szabélyozni, egyéb
jogszaballyal nem litkdzik

- Osszhangban van az alapito okirattal és a fenntart6 jogszabélyaival

Az SZMSZ célja, szerepe:

- Célja: meghatarozza a kdzoktatdsi intézmény szamara a struktura és a miikodés
alapvet6 szabalyait, iranyelveit és rendszerét.

- Egyes intézmény specifikumoknak megfeleld tv-i szabalyozas.

- A szervezeti felépitettség kialakitasa.




Az SZMSZ jelentdsége:

- Kbotelezd erejli, a Nemzeti Koznevelési Torvénnyel és egyéb jogszabalyokkal,
azonos erdvel bird szabalyzat.

- Betartasa kotelezo érvényt: kozalkalmazottra, sziilére, gyermekre.

- Befolyésolja az intézmény €s a fenntartd kapcsolatat.

- Azok szamara is kotelezd szabdlyzatban foglaltak megtartasa, akik kapcsolatba
keriilnek az intézménnyel, részt vesznek feladatainak megvaldsitasaban, illet6leg
igénybe veszik szolgdltatasait, hasznaljak helyiségeit.

Az SZMSZ idobeli hatalya:

Az SZMSZ az intézményvezetd jovéhagyasaval lép hatalyba a kihirdetés napjan és
hatarozatlan idére szol.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Modositasa: Az intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a neveldtestiilet.

Az SZMSZ-ben foglat rendelkezések megtartasa mindenkinek kdzos érdeke, ezért az

abban foglaltak megszegése esetén az alkalmazottakkal szemben a munkaltaté vagy
megbizott helyettese hozhat intézkedést.

I. Altalinos rendelkezések

Az intézmény neve: Komaromi Szivarvany Ovoda
Az 6voda feladatellatasi helye: 2900 Koméarom Kelemen Laszl6 u. 34-36.
Székhelye: 2900 Koméarom Kelemen Laszl6 at 34-36.

Az intézmény fenntartéja: Komarom Varos Onkormanyzata
2900Komarom, Szabadsag tér 1.

Intézmény tipusa: Ovoda

OM azonositdja: 031679



Torzskonyvi azonosito: 648664

Alapitas ideje: 1971. mércius 1

Foé tevékenység: Iskolai el6készitd oktatas
Alaptevékenység megnevezése:

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011.évi CXC. torvény 4§ (1) bekezdés 14a. a) és r)
pont alapjan:
- Ovodai nevelés,
- a tobbi gyermekkel egylitt nevelhetd sajatos nevelési igényili gyermekek, 6vodai
nevelése
/sajatos nevelési igényli gyermek: az a kiilonleges banasmodot igényld gyermek,
aki a szakért6i bizottsag szakértdi véleménye alapjan mozgésszervi, érzékszervi,
értelmi vagy beszédfogyatékos, tbb fogyatékossag egylittes el6forduldsa esetén
halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlédési
zavarral (stlyos tanulési, figyelem- vagy magatartadsszabalyozasi zavarral kiizd./
A nemzeti kéznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény 47.§ (8) bekezdése alapjan:
- Dbeilleszkedési, tanulasi magatartdsi nehézségekkel kiizdé gyermekek ovodai
nevelése.
Az illetékes — a tanulasi képességet vizsgal6d fogyatékossag tipusanak megfeleld
orszagos — szakért6i €s rehabilitacids bizottsag szakértdi véleményével rendelkezo
azon sajatos nevelési igényli gyermekek, akinek nevelése integralt formaban
megvalosithato.

Szakagazati besorolas:

Szakagazat szama Szakagazat megnevezése
851020 Ovodai nevelés
Szakfeladat szama Szakfeladat megnevezése
091110 Ovodai nevelés ellatasszakmai feladatai
Jogszabaly:
- 2011.évi CXC torvény a nemzeti




koznevelésrol
- 20/2012(VIIL31.) EMMI rendelet a
nevelési-  oktatdsi  intézmények

miik6désérél és a  koznevelési
intézmények névhasznalatarol.

- 229/2012.(VIIL.28.) Korm. rendelet a
nemzeti kdznevelésrél szolo torvény
végrehajtasarol.

- Pedagoégiai program

091120

- Sajatos nevelési igényli gyermekek
Ovodai nevelésének, ellatasanak szakmai
feladatai (fogyatékossag tipusa:
mozgasszervi, €rzékszervi, értelmi vagy
beszédfogyatékos, halmozottan
fogyatékos, autizmus spektrum zavar vagy
egyéb pszichés fejlodési zavar)

- 2011.évi CXC torvény a nemzeti
kodznevelésrol torvény,

091140

- 32/2012.(X.8.) EMMI rendelet

Ovodai nevelés, ellatas muko6dtetési
feladatai

096015

Gyermekétkeztetés kdznevelési
intézményben

Illetékessége, miitkodési kore: Komarom Véros Kozigazgatasi Terlilete

Iranyit6 szerv megnevezése, székhelye:

- Alapit6 jogokkal felruhazott iranyito szerv megnevezése, székhelye:
Koméarom Varos Onkormanyzata, 2900 Komarom, Szabadsag tér 1.

- Feliigyeleti szerv megnevezése, székhelye:
Komarom Véros Onkormanyzata, 2900 Komarom, Szabadsag tér 1.

- Fenntartd neve és székhelye:

Komérom Varos Onkormanyzata, 2900 Koméarom, Szabadsag Tér 1.




Gazdalkodasi besorolasa:

- Onélléan miik6dod
- Pénziigyi, gazdalkodasi feladatait a Komaromi Polgarmesteri Hivatal végzi.
Cime: 2900 Komarom, Szabadsag tér 1.

Vezet6jének megbizasi rendje:

A nemzeti kdznevelésrol szold 2011.évi CXC. térvény 67.§ €s a kodzalkalmazottak
jogallasarol szo6lé 1992.évi XXXIII. torvény 23.§ alapjan, hatarozott idére, a képviseld
testiilet nevezi ki.

Az 6vodavezet6 gyakorolja a munkaltatdi jogkort az dvodaban.

Foglalkoztatasi jogviszonyok:

- Kozalkalmazotti jogviszony

- Vallalkozas jellegli Polgari Torvénykdnyvrdl szold 2013. évi V. térvény alapjan.
- Megbizasi jogviszony

- Munkaviszony, a Munka Torvénykonyvérdl szol6 2012.évi 1. térvény alapjan.

A feladatellatast szolgalo vagyon:

Az dnkorméanyzat altal ingyenes hasznélatba adott térzs vagyonbol:
- a komaromi 1471. helyrajzi szdmt 1800 m?- es ingatlan / Komarom, Kelemen
Laszl6 u.34-36.

Az ingatlan Koméarom Varos Onkormanyzata tulajdona.
Az intézményvezetd felelosségét, képviseleti és dontési jogkorét a Koznevelési térvény
hatarozza meg. Az intézmény bélyegzdjének hasznalatira a vezetd jogosult, illetve

megbizasa alapjan — bizonyos esetekben — a vezetd helyettes.

A bélyegzok lenyomatai:




Alairasi joggal az igazgatd rendelkezik, tavollétében a Igazgato-helyettes, kivéve a
munkaviszony létesitését és megsziinését régzité okmanyokat.

II. Az ovoda szervezete

Komaromi Szivarvany Ovoda

Igazgato
! ! !
Igazgato-helyettes Neveldtestiilet Gyogypedagogus
l !
Pedagogiai Technikai dolgozdok

asszisztens

Sziil6i munkak6zdsség, Alapitvany

Az 6vodai csoportok szama: 3 vegyes életkoru
1. Munkaszervezet:

1.1 Pedagbdgusok
-716

1.2 Nevelé munkat segité dolgozdk:
- Dajka 3 1o

- Pedagogiai asszisztens 1 f6

Munkatarsi kézosség:

- Konyhalany 1 {6

- Fit6 — karbantart6 116

- Ugyviteli asszisztens 1 f6




. Vezetési szerkezet:

116 igazgato
1 f6 megbizott Igazgato-helyettes

. Az 6voda kozosségei:

3.1. Alkalmazottak kozdssége:

- Az O6voda valamennyi kozalkalmazotti jogviszonyban all6 dolgozdjanak
kozOssége.

3.2 Nevelétestiilet

- Az 6voda pedagogusainak kézossége.

3.3 Munkatérsi k6zdsség

- Az 6voda nem pedagdgus korben foglalkoztatott dolgozoinak a kézdssége.

3.4 A sziil6i szervezet

- A gyermek csoportokat 2 fovel képviseld sziilok kozossége.
- A vélasztméany 6 tagu. A valasztmanynak 1 {6 elndke van, aki képviseli az
ovodas sziilok kdzosségét.

3.5 A nevelok szakmai munkak$zossége

Az dvodaban munkak6zosség nem miikodik.
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II1. Az Ovoda miikodése

1. Az 6voda miitkddésének altalanos szabalyai:
1.1 Miikodés:

- Az 6voda 3 éves kortol az iskoldba 1épéhez sziikséges fejlettség eléréséig,

legfeljebb 8 éves korig nevel6 intézmény.

- Nyitvatartési id6:

Hétkéznapokon reggel 5.30 6ratdl délutan 17 oraig.

Napi nyitvatartdsunk: 11,5 ora.

- Az oOvoda alaptevékenységét csoportkeretekben végzi. A csoportokra valod

bontast a gyermek kora, fejlettségi szintje, ill. az adott koriilmények hatarozzak

meg. Ez nevelési évenként a sziikség €s a lehet6ségek figyelembevételével

torténik. A csoport létszamanak megallapitasa, a hatalyos kdznevelési torvény, a

helyi koriilmények, és a gyermekek ellathatosdganak figyelembevételével, a

neveldtestiilet véleményezésével a vezetd dontésének megfeleléen alakul. A

csoportszobakhoz kiilonbdzo szervezeti egységek tartoznak, amelyek kiszolgald

tevékenységeket biztositanak.

- Csoportként mosdo + eldtér + 61t6z6

- K6z06s hasznalati helyiségek: melegit6 konyha, talalé konyha, udvar.

- Az 6voda rendelkezik mindazokkal a helyiségekkel, melyek a zavartalan évodai
¢lethez sziikségesek.

1.2 _Az 6voda helyiségei:

- A tornaterem Kkiilsé hasznaldk részére torténé atengedése a nyitvatartasi idon
beliil €s kivill a fenntartoval kotott szerzodés alapjan torténik, az dvodavezetd
jovahagyésaval. A kiegészitd szolgaltatdsok szervezése és a bérbeadasok nem
zavarhatjék az alapfeladat ellatasat.

- Az Ovoda mikodését kiegészitdé rendezvények alkalmaval az dvoda
helyiségeinek hasznélatanak engedélyezésérdl az dvodavezetd dont.



1.3 Nevelési év:

- Szeptember 1.-t6] augusztus 31.-ig tart. Az 6voda hétfétol péntekig tartd Gtnapos
munkarenddel miikddik. Az 6voda a nyar egy részében a fenntartd rendelkezése
szerint idészakban zarva tart, melyrél a sziilék eldzetesen irasban értesitést kapnak. /
5 hét/ A zarva tartas ideje alatt a fenntart6 eldirdsa szerint tigyeletet kell tartani.

- Egy nevelési évben maximum 5 alkalommal nevelés nélkiili munkanapot tartunk,
melyek idépontjardl a sziiloket két héttel megeldzden hirdetétablan értesitjiik.

A sziil6knek a nevelés nélkiili munkanapot megel6zden 3. napig, a nyar zarva tartast
megel6z6 5. napig irasban jeleznie kell, ha igényli gyermeke 6vodai ellatast. Zarva
tartds ideje alatt a szl kérésére a gyermeket mésik 6vodaban helyezziik el.

- Az 6voda épiiletét a miiszakban lévé megbizott dajka nyitja és zarja.

- Reggel 7 ora el6tt és délutan fél 5 6ra utdn a gyermekekkel 1 szakképzett dajka
Osszevont csoportban foglalkozik.

- A gyermekeket kisér6 sziil6 kivételével, az intézménnyel jogviszonyban nem allé
személyek az igazgatonal jelentik be, hogy milyen ligyben érkeztek. Az ovodai
csoportok latogatasat az igazgatonal engedélyezi.

- Az O6voda nyitvatartasi idején beliil az igazgatonal vagy helyettesének az
intézményben kell tartézkodnia, akadalyoztatasuk esetén az igazgatd altal megbizott
felelos személy ttjan biztositott helyettesitésiik.

- A helyettesités rendje az intézmény szervezeti strukturdjanak megfelelden:
igazgaté — igazgatd helyettes — megbizott d6vodapedagégus. A helyettesitd személy
felel az intézmény biztonsagos miikodéséért, jogkdre az azonnali dontést igényld
tigyekre terjed ki.

- A gyermekek napké6zi otthonos ellatdsa (étkeztetése) a Kozponti konyhardl
torténik, melyet a Kolyok Kft mikodtet. Az étkezéssel kapcsolatos szabalyokat a
Hézirend tartalmazza.
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2. A gyermekek életrendje:

- A gyermekek életrendjét, idobeosztasat a csoportnaploban leirt napirend szerint
szervezziik. A napirend betartasaért az 6vondk felelnek.

3. Az 6vodai nevelo munka:

- Ovodankban a nevelé munka a helyi nevelési program alapjan mukdodik.
Pedagégiai programunk a Lépésrél 1épésre nevelési program, mely az Ovodai
Nevelés Orszagos Alapprogramjara épiil.

- A pedagdgiai programot valamennyi csoportunkban alkalmazzuk.

A PP -t 2010-ben moédositottuk a tdrvényi eldirdsnak megfelelSen.

4. Az 6vodai neveld munka nyilvinossaga:

- Az évoda nevelési programja megtekintheté az igazgatdi irodaban. A programroél
tajekoztatds kérhett — eldzetes egyeztetés utan — az igazgatonal munkanapokon 8- és
17 éra kozott.

5. Az 6voda térvényben meghatirozott feladatai: - Ovodaba jaras
rendszeressége, tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasira vonatkozé
rendelkezések.

- A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét
bet6lti, a nevelési év kezdd napjatdl legalabb napi négy oraban oOvodai
foglalkozason kell részt vennie. A jegyz0 a sziil6 kérelmére az igazgato, valamint
a védono egyetértésével, a gyermek jogos érdekét szem el6tt tartva, az 6todik
életév betOltéséig felmentést adhat a kételezd dvodai nevelésben valo részvétel
alol.

- Ovodaba jarhat, aki bejelentett lakcime alapjan az 6voda korzetében lakik, kinek
sziilei a szabad intézményvalasztas jogan beirattdk gyermekiiket, és felvételt
nyert.

- Két és fél évet bet6ltott szobatiszta gyermek felvételére akkor van mdd, ha ezt az
ovodai férdhely megengedi.

- Az 6vodai csoportlétszam a térvényi eldirasoknak megfeleléen maximum 25 £6.

- Az ovoda a gyermek 3 éves koratdl a tankotelezettség eléréséig neveld
intézmény.
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Elsédleges célunk a gyermeki személyiség — mint individum- kibontakoztatésa,
nevelése, fejlesztése.

Az O6vodéaba beiratott gyermekeknek rendszeresen kell ovodaba jarni. A
tdvolmaradast a sziilének igazolni kell.

A gyermek tdvolmaradasat a sziild telefonon, vagy személyesen jelentheti be.

Az hianyzast igazoltnak tekintjik, ha sziil6 az Gvondének, vagy az
6vodavezetének bejelentette illetve, ha a gyermek beteg volt és betegségét az
orvos igazolta.

A gyermek hidnyzasara vonatkozo bejelentést a hidnyzast megel6z6 egy nappal,
vagy a hidnyzasi nap reggelén 9 oraig kell megtenni. Az étkezésre vonatkozd
kijelentést csak igy tudjuk pontosan vezetni.

Amennyiben a sziilé a fenti idopontig nem jelzi a hidnyzast, a téritési dijat ki kell
fizetni, a gyermek szamara az ételt kiszallitjak, melynek elvitelére lehetoséget
adunk a sziilének, sajat éthordoban, 12,30-t6l, 13-6raig az oOvoda
melegit6konyhajardl. / csak egy nap/

Téritési dij befizetésére, visszafizetésére vonatkozo rendelkezések:

Komarom Viaros Onkormanyzata 2019-t8] ingyen biztositja minden komaromi
6vodai nevelésben részesiilo gyermek szamara az intézményi étkeztetést.

A napkozi otthonos ellatast a Kozponti Konyha biztositja a gyermekek szdmara.
A Kozponti konyhat a Kolyok Kft. miikddteti. Az anya ovodaban melegitd
konyha miikodik.

Kedvezményes étkezés igénybevételekor sziikséges igazolast, ill. nyilatkozatot be
kell mutatni.

6 sz. melléklet a 328/2011. (XI1.29.) Korm. rendelethez.

Az étkezbk létszamat a koézponti konyhdra el6z6 nap 9 oraig kell leadni. A
hianyzas utan is kérjiik, jelezzék el6z6 nap 9 6raig, mert a masnapi ebédet jelezni
kell.

. Az 6vodai munkarendre vonatkozo szabalyok:

A gyermekcsoportokhoz vald beosztasrol, a rendszeres tilmunka elosztasrdl — a
dolgozok véleményének meghallgatasaval — az igazgatd dont.

Minden dolgozdé kételes olyan idében érkezni, hogy munkaideje kezdetén
munkavégzésre készen alljon.

Miiszakcserére csak indokolt esetben kerlilhet sor az igazgatd — hianyzasa esetén —
helyettese engedélyével.
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Tavolmaradasanak okat minden dolgozé koteles lehetéleg azonnal jelezni.
Akadalyoztatasa esetén a kovetkez6 napon mindenképpen.

A szabadsigolasi tervtdl eltérd szabadsagigényt legalabb el6z0 nap délig jelezni
kell.

Tanévkezdést megel6z6 héten szabadsag csak rendkiviil indokolt esetben kaphato.
Az 6voda alkalmazottai nyitvatartasi idé utan - a felelés személyeket kivéve-
(igazgatd, helyettese, vagy az altaluk kijelolt személy) nem tartézkodhatnak az
intézményben. Ez alol kivételt képez, a nyitvatartasi id6 utan szervezett 6vodai
rendezvény. (6vodai linnepélyek, sziiléi programok)

Az 6vodaban 1évo targyi javakat illetden, minden dolgozd anyagi felelosséggel
tartozik.

Nem lehet az 6voda alkalmazottja az a személy, aki nem tartja be az etikai és
viselkedési alapnormaékat, €s nem tanusit példamutatd magatartast a gyermekek, a
sziilok €s a munkatarsak felé.

Valamennyi dolgozéra vonatkozéan kovetelmény a tiirelem, az emberszeretet, a
megértés és a pozitiv életszemlélet és a munkafegyelem betartasa.

Az 6voda nyitva tartas alatt szeszesital fogyasztasa TILOS.

Az &voda egész teriiletén a dohanyzés is TILOS (dohdnyzasra kijel6lt hely nincs)
Az évodaorvos és védond munkarendjét a munkéltatdja hatarozza meg.

A logopédus €s a gyogypedagdgus munkarendjét a munkaéltatdja hatarozza meg.

A csoportok heti rendjét és napirendjét a csoportnaplok tartalmazzak.

8. Munkaidé nyilvantartas szabalyai:

A gyermekcsoporthoz vald beosztas elvei:
- A csoportban dolgozd két dvodapedagdgus szakmailag €s habitusat tekintve
egészitik ki egymast.
- Pedagogus, foiskolat végzett pedagdgussal dolgozzon egy csoportban.
- A hianyz6 pedagdgust lehetbleg a vele egy csoportban dolgozo helyettesitse, vagy

szomszédos csoport Ovondje. Hosszabb hidnyzés esetén — a gyermekeke
érdekében - lehetéleg egy csoportban ugyanaz a pedagdgus vallaljon
helyettesitést.

Az igazgatd helyettes megbizasanak elvei:
- Fdiskolai végzettség
Szakmai gyakorlat
Kiemelked6 szinvonald pedagdgiai munka
J6 szervezd és iranyitoképesség
Kovetkezetesség, szabalytudat, feleldsségérzet.
A gvermekvédelmi feladatokat ellatoé személy megbizdsanak elvei:
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-  Megfeleld szakiranyu ismeretek

- Megfelelé emberismeret

- Pszichologiai, csaladpedagogiai felkésziiltség, empatia, szocialis érzékenység
- Egylittmlikodési készség, problémamegoldé technikak

-  Megfelel6 élettapasztalattal

-  Megfontoltsag, felelésségtudat

Tovabbképzésen valo részvétel elvei:

- Az O6vodapedagégus 7 évenként legaldbb egy alkalommal koételes 120 ora
tovabbképzésen részt venni.

- A beiskoldzasi tervrdl a vezetd javaslata alapjan, - a helyi nevelési porgrammal
Osszhangban, figyelembe véve az dvodapedagdgus személyiségét - a neveldtestiilet
dont.

- A tovabbképzések alkalmazkodnak az életpalya modellben foglaltakhoz, lehetdség
szerint, az intézményi normativ keret fliggvényében.

9. Unnepek, megemlékezések hagyomanyok rendje:

- Az dvodai tinnepeket, hagyomanyait az 6voda Pedagogiai Programja tartalmazza.

- Az lnnepélyek, megemlékezések rendjét, id6pontjat a rendezvényekkel
kapcsolatos felelosdket a nevel6testiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

- Az tinnepek, megemlékezések a hagyomanyok &poldsa, az intézmény jo
hirnevének megorzése az dvoda kozosségének minden tagjanak koételessége. Az
tinnepeken megemlékezéseken a csoport mindkét 6vondje és dajkaja részt vesz.

- A gyermekek sziiletésnapjanak megiinneplése zart iinneplés

- ,, 10k jo hét” nyitott tinneplés
- Mikulas zart inneplés

- Adventi késziil6dés / kreativ délutan/ nyitott inneplés
- Karacsony nyitott tinneplés
- Farsang zart linneplés

- Marcius 15. zart inneplés

- Husvét zart linneplés

- Anyék napja nyitott inneplés
- ,,Gyermek hét” nyitott

- Csaléadi Nap nyitott

- Ballagas nyitott
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- Ovodai vagy csoport szinten megiinnepeljiik a kornyezet, - és természetvédelem
jeles napjait: - Viz vilag napja, Madarak és Fak napja, Allatok vilagnapja, Fold
vildgnapja

- Az linnepélyeken és tinnepi alkalmakkor a gyermekek és felnéttek tinnepi ruhaban
jonnek az dvodaba az tinnep jellegének megfelelden.

- A sziil6k szamara nyilvanos tinnepléseket kiilon jelezziik az éves munkatervben.

Felnott kozosség hagyomanyai:

- Tanévnyit6 értekezlet

- Szakmai napok, tovabbképzések
- Karacsonyi iinnepség

- Pedagbgusnap

- Kirandulés

- Tanévzar6 értekezlet

10. Az ovodaval nem jogviszonyban allok o6vodaba valé belépési és
benntartézkodasi rendje:

A Dbenntartézkodas szabalyozasara az Ovodaskord gyermekek egészségének,
nyugalméanak mego6rzése, valamint az 6évoda érték- és vagyonvédelmének biztositasa
vegett van sziikség.

- Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket
hozd, és elvitelére jogosult személy.

- Kiilon engedély és feligyelet mellett tartozkodhat az intézményben az a személy,
aki nem az intézmény nyitvatartdsi idejében meghatdrozott idoben érkezik a
gyermekért, valamint minden més személy.

Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni:

- A sziiléknek, gondviseldnek az 6voda altal tartott sziil6i értekezletre, programokra.
- Meghivottaknak az 6voda valamilyen rendezvényén valo tartozkodasra.

Ugynokok iizletkotok kereskedék belépésének, benntartézkodasanak szabalyai:
- Belépésiiket kotelezd modon jelenteni kell az 6voda vezetdnek.

- Benntartézkodasuk, tevékenységiik igazgato engedélyhez kotott.
- Az intézmény igazgatdja engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartozkodasat:
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jotékonysagi programokon

gyermekek szamara szervezett programokon

ovodai jatszoénapokon

gyermekkonyv terjesztésekor

dologi beszerzéshez kot6do ajanlatok megismerésekor

a benntartézkodas az 6vodavezet6 altal kijelolt helyiségben torténik

- A belépés és benntartézkodas minden esetben eldzetes egyeztetés alapjan torténik.
- Alkalmi ligynokok, keresked6k belépése, benntartozkodasa Tilos!

- Az Ovodaban karbantartasi munkat végzd szakemberek csak feliigyelet mellett
tartozkodhatnak az intézményben. A munkavégzés idején folyamatos ligyeletet
biztositunk a vagyonvédelem és érték megdrzés miatt.

Az ligyeletet ellaté dolgozd koteles tdjékoztatni a munkat végzd szakembereket,
sziikség esetén a legfontosabb miikodési szabalyokrol, valamint koteles szamukra
lehetévé tenni a munkavégzeés feltételeit.

Az intézményben torténo reklam tevékenység szabilyozasa:
Az 6vodaban tilos a reklamtevékenység.

A tilalom nem vonatkozik az egészséges életmoddal, a kornyezeti neveléssel
Osszefliggd, valamint a kozétlei és kulturdlis tevekénységgel kapcsolatos
megjelenitésre.

Az ovodaban hirdetés, szorolap az 6voda falinjségjaira csak az igazgatd engedélyével
kertilhet ki.

Az 6vodéban ligynokok iizletszervezok vagy mas személyek reklamkereskedelmi
tevékenységet nem folytathatnak, kivéve az 6voda éltal szervezett konyv- és jatékvésar.

11.Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje:

Az Ovodaban dolgozd kozalkalmazottak rendszeres foglalkozas- egészségligyi
vizsgalatat az 6nkormanyzat altal megbizott lizemorvos latja el.

- Az igazgatd6 feladata a rendszeres orvosi vizsgilatok megszervezése a
munkakdrre valé alkalmassaganak vizsgalatara.

- Az 6vodaba jard gyermekek egészségligyi felugyeletét a helyi védénd és a
gyermekorvos latja el.
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Az igazgatd gondoskodik a gyermekek sziikség szerinti vizsgalatok
elokészitésérol.

A gyermekek altalanos higiénés vizsgalatat a védénd végzi. / tetvesség/

Az iskolaérettséggel kapcsolatos vizsgalatokat a gyermekorvos a rendelében
végzi el sziiloi feliigyelet alatt.

Minden mas egészségiigyi szlirOvizsgalat a gyermekek esetében a héziorvosi
rendel6ben vagy a védoéndi szolgélat helyiségében torténik.

Kételezd véddoltasok nem adhatok be az 6vodaban.

Betegellatast €s annak igazoldsat, gyermekek és dvodai alkalmazottak esetében is
a haziorvosok gyakoroljak.

Az 6vodaban megbetegedett gyermeket el kell kiildniteni. Allapotardl a sziil6t
tajékoztatni kell.

12. A gyermekeket 6vo, védo eloirasok:

Az 6voda, az ovoddba érkezés utdn az Ovononek dtadott gyermekekeért vdllal
felelosséget.

A sziilok a nevelési év elején nyilatkoznak, arr6l kiviheti haza a gyermeket, s
kinek adhato at. Ez évkdzben médosulhat.

Az 6vodaban a gyermekek rovid iddre sem hagyhatok feliigyelet nélkiil.

A nyitvatartasi idoben 6vond foglalkozik a gyermekekkel. Testi épségiik
megoOvasaért az 6vond a felelos.

Az évoda kapujat gyerek altal el nem érheté magneszérral lehet kinyitni.

Az 6vonok felelések a gyermekcsoport nyugodt légkoréért, a viselkedési
szabalyok megismertetéséért, betartasaért.

A gyermekek el6l a balesetet okozd targyakat el kell zarni.

A gyermekek nem hozhatnak be olyan targyakat, eszkbzoket, mely veszélyezteti
sajat, illetve tarsai egészségét.

Az 6voda valamennyi dolgozojanak kotelessége a balesetmentes munkavégzés, a
munkavédelmi, tizvédelmi, balesetvédelmi eldirasok betartasa, valamint a
gyermekbalesetek megeldzése.

Gyermekbaleset esetében a sziil6t azonnal értesiteni kell, a sziilé akadalyoztatasa
esetén az Ovoda gondoskodik a gyermek azonnali orvosi ellatdsdnak
igénybevételérol.

Egészségligyi végzettséggel rendelkezik Szenczi Edit dajka.

Az 6voda minden dolgozdja kiteles barmely észlelt rendkiviili eseményt azonnal
jelezni kozvetlen felettesének.

Bombariadd, héségriadd esetén a sziikséges dokumentumok megléte €s az abban
foglaltak betartasa.
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- Baleset, tliz és munkavédelem oktatds a dolgozok részére, elsdsegélynyujtd
képzésben részesiilt Gerencsér Edit €s Musitz Rita 6vodapedagdgusok.

IV. Az 6voda vezetése

1. Az igazgatdk intézményben valo benntartézkodasanak rendje:

Az 6voda zavartalan muikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos
ellatasat.
Az intézményben vald tartozkodas rendje:

Vezetdi beosztds megnevezése |Az intézményben valé tartézkodas
rendje:
Igazgato Heti munkaideje: 40 6ra
Kotelezd 6raszdm: 10 ora
Igazgatd-helyettes Heti munkaideje: 40 6ra
Kotelezd éraszama: 24 éra

1.1Akadalyoztatas esetén:
- Igazgaté-helyettes
- Azigazgato altal felkért pedagdgus jogosult ellatni, és intézkedni.

1.2 Az igazgato kozotti feladatmegosztas:

Az intézményi munka soran a dontést el6készitésben részt vesz:

- igazgato

- igazgatO-helyettes
Feladataikat, jogkoriiket és hataskoriiket a munkakdri leirdsaikban rogzitettek szerint
gyakoroljak.

1.3 A nevelétestiilet jogkorei:
- A nevelési, ill. pedagogiai program és modositasanak elfogadasa.

- A szervezeti és miikddési szabalyzat és modositasanak elfogadasa.
- Az éves munkaterv elfogadasa.
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- A nevelési- oktatdsi intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések,
beszamoldk elfogadasa.
- A hazirend és a mindségiranyitasi program elfogadésa.
- Az intézményvezetOi, palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd
szakmai vélemény kialakitdsa.
- Jogszabalyban meghatarozott mas ligyek.
Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét:

- Az intézmény miik6désével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

- Az O6voda beruhazasi és fejlesztési terveinek elkészitéséhez, a tervek
meghatarozotta tételében.

- Uj allashely betoltése esetén.

- Egyes pedagogusok kiilon megbizasa ligyében.

1.4 A pedagégiai munka belso ellenérzése:

Célja: A nevelési testiilet Aaltal Kkitlizott pedagdgiai feladatok megvaldsitasanak
eldsegitése.
Modja — tervezett és eseti

A belsé ellendrzés feladata az 6vodéaban folyd pedagogiai tevékenység hatékonysaganak
mérése. Az ellendrzési tervet az igazgatd-helyettes és pedagdgusok javaslatait
figyelembe véve az igazgatd késziti el. Az ellendrzési terv tartalmazza az ellenérzés
teriileteit, modszerét és litemezését.

- Tertiletei: pedagogiai, tanligyigazgatasi, gazdalkodasi
- Moddszerei: dokumentumelemzés, beszélgetés, megfigyelés, mérés
- Pedagbgiai ellendrzés formadi: vizsgalat, latogatas

Az ellendrzést végz6 személyek:
- igazgatd
- Igazgato-helyettes
- Fenntart6 képviselje
- Ovodai szakérts

Az ellendrzés kiterjed:
- A munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére
-  Munkafegyelemre
- Vagyonvédelemre
- Gazdélkodasra
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Az ellen6rz6 munkét az igazgatd kordinalja.
Az ellendrzés iitemezését €s szempontjait az dvodai nevelési évre sz616 munkatervben
rogzitjik.
Az ellen6rzés megallapitasardl feljegyzést készitenek, arrdl az érintettek tdjékoztatast
kapnak.

Szaktanacsadds igénylésének modja:

A nevelés teriileteit érinté kérdésekben az illetékes a Pedagdgiai Szolgaltatd Intézmény.
A szaktanacsadds kérése tOrténhet irdsban és szdéban is, megbizott 6vodapedagdgus
kozvetitésével, meghivésaval az intézménybe gyakorlati megfigyelésre, megbeszélésre.

1.5 Az dvodai kozosségek kozotti kapesolattartas formai és rendje:

A felnétt kozosségek szervezett keretek kozotti kapcesolattartisa érdekében értekezletek,
megbeszélések szervezése.

2. Ertekezletek:

- Nevel6testiileti értekezlet:
Vezeti az igazgatd, vitaindité eldadast megbizdsa alapjan az 6vodapedagdgusok
tartanak, évente legalabb 2 alkalommal. Az 6vodapedagogusok részvétele kotelezd.
Nevelési értekezlet az aktualitasok fiiggvényében barmikor 6sszehivhato.

- Munkatarsi értekezlek:
Vezeti az igazgatd, évente legaldbb két alkalommal. Minden dolgozo részvétele
kotelezo.

- Sziiloi értekezlet:
Vezeti az igazgatd /Osszevont / ill., a csoport 6vodapedagogusai, évente minimum
harom alkalommal. Az dvodapedagoégusok részvétele kotelezo, a sziilok megjelenése
ajanlott. Fogadodrak, nyilt napok, jatszodélutanok szama és idopontja munkatervben
rogzitett.

- Sziiléi Testiileti lilések évente 2 alkalommal, vezeti az igazgato és a sziil6i testiilet
elndke. A megbizottak a csoportok sziiloi értekezletén tajékoztatjak a sziiloket az
elhangzottakr6l. A nyitott tiléseken fél évente tdjékoztatja a Sziiléi Testiilet tagjait az
ovodaban folyd nevelémunkardl és a gyerekeket érintd kérdésekrél. Ha az Sziiloi
Testiilet hataskorébe tartozd tigyben javaslatot tesz, az igazgatd 8 napon beliil koteles
azt megtargyalni a nevelGtestiilet 6sszehivasaval. Az értekezletek kdtelezd draszamon
kiviili idépontban zajlanak. Az elhangzottakrol jegyzékonyv késziil.

- A sziilékkel vald szoros kapcsolattartds az 6vodapedagdgusok €s az igazgatd
feladata.
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- A sziilok tdjékoztatasa gyermekiik fejlodésérol az igazgatd és a gyermeket neveld
két pedagdgus jelenlétében torténik, idOpont egyeztetés alapjan. Amennyiben
sziikséges, a gyermekkel foglalkozé szakszolgalat is képviseli magat.

3. Megbeszélések:

- Igazgatdi_ megbeszélés:
Vezeti az igazgat6 évente sziikség szerint. Az igazgato-helyettes részvétele
kotelezo.
- Ovodapedagbgusi megbeszélés:
Heti rendszerességgel vezeti az igazgatd vagy helyettese
- Dajka megbesz€lés:
Vezeti az igazgatd vagy a helyettes, évente sziikség szerint. Dajkak részvétele kotelezo.
- Az egy-egységen beliil dolgozok vagy két egymas melletti csoport 6vondi €s
dajkai megbeszélése:
Vezetik az Ovodapedagogusok. Tanévkezdéskor ¢és sziikség szerint. Az
dvodapedagogusok és a dajkak részvétele kotelezo.

4. Gyermek és Ifjusagvédelmi feladatok:

Az 6voda, mint a személyes gondoskodds keretébe tartozo Gyermekjoléti alapellatasok
egyik intézménye, gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddo feladatokat lat el.

A torvény meghatarozza a gyermekek alapvetd jogait €s e jogok védelmét.

A gyermekek a védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény.

Célunk:

A prevencid a gyermek hatranyos helyzetének, és veszélyeztetettségének
csokkentése.

- A gyermekek testi, értelmi, érzelmi és erkodlcesi fejlodésének, jolétének biztositasa.
- A gyermek csaladban torténo nevelésének eldsegitése.

- Egylittmiikddés a tars intézményekkel, hivatalokkal.

- Egyiittmik6dés a tars intézményekkel, hivatalokkal.

- A hatranyos helyzetli gyermek segitése, és folyamatos figyelemmel tartésa.

- A veszélyeztetd korilmények megel6zése, feltarasa, megsziintetése.
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Intézményi feladatok, és elvarasok rendje:

A hatranyos és veszélyeztett helyzetli 6vodasok nyilvantartdsba vétele,
egyezetetés a csoportos ovondvel.

A megsegités lehetdségeinek szambavétele.

Kornyezettanulmany készitése.

Csaladlatogatas folyamatosan, a csalad segité gondok megoldas.

A sziil6k tajékoztatasa az igényelhetd segélyezési formakrol.

Kapcsolattartas a Csaladsegitd munkatarsaval, (esetmegbeszélések).

Szocialis munkas segitése a sziiloknek.

A gyermek felétel nélkiili szeretete, elfogadasa.

Az o6voda a gyermekvédelmi intézményrendszerrel kardltve, azzal hatékonyan
egylittmiikddve, j6 prevencidos munkdjaval hozzajarulhat ahhoz, hogy kevesebb
legyen a szakelldtisba keriild gyermek szdma. A gyermekek csaladban
nevelkedhessenek az ket megilletd gyermeki jogok tiszteletben tartasaval.

V. AJANI?EKOK, EGYEB ELONYOK ELFOGADASANAK
SZABALYZATA

1. A szabalyzat célja

A szabalyzat célja a hatélya alé tartozo6 koltségvetési szervnél az ajandékok
elfogadasa koriilményeinek, és a kdvetendo eljarasi rendnek a kialakitasa,
valamint zéré tolerancia hirdetése a vesztegetéssel és korrupcioval szemben.

4.1 Az ajandék elfogadasnak a tilalma

A tiltott ajandékot a felajanlaskor, illetve az 4tadasra vonatkozo kisérletkor vissza
kell utasitani. A tiltott ajandék felajanlasét hivatalos feljegyzés készitésével
szolgalai iton az Igazgatonak haladéktalanul be kell jelenteni. Amennyiben az
ajandékot az atadaskor nem lehetett visszautasitani, mert az kézbesités utjtan
érkezett, vagy azt az ajandékozé az Intézmény épiiletében hatrahagyta, Ggy a
hivatalos feljegyzéssel az ajandékot is tovabbitani kell a szervezet Igazgato
részére a tovabbi intézkedés megtétele végett.
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4.2 Vesztegetésének tekintend6 cselekmény

Ha a munkavallal6 a miikodésével kapcsolatban jogtalan eldnyt kér, a jogtalan
elényt vagy ennek igéretét elfogadja, illetve a ra tekintettel harmadik személynek
adott vagy igért jogtalan elony kérdjével, vagy elfogaddjaval egyetért.

4.3 Az ajandék elfogadasanak szabalyai

Az intézmény altal meghatarozott értékii ajandékok felajanlasa, atadasa vagy
elfogadésa nem mindsiil vesztegetésnek. Készpénz, készpénz-helyettesitd fizetési
eszkoz felajanldsa, atadasa vagy elfogaddsa nem megengedett. Amennyiben az
érték nem pontos 6sszeg, ugy az ajandékot elfogadd személy feleldssége
eldonteni, hogy az ajandék elfogadhaté-e, illetve az annak értéke eléri-e az
elfogadhato értékhatart. Az intézmény altal meghatarozott, elfogadhat6 érték:
brutté 10.000 Ft.

A szdr6 ajandékok, mas szerve képviseldjétdl kapott figyelmességi ajandékok,
valamint a munkavallalé munkéjaval kapcsolatos rendezvényen kapott — szokasos
vendéglatas elfogadasa kivételével — a munkavallalé nem kérhet és nem fogadhat
el olyan ajandékot, elényt, meghivast, szolgaltatast vagy barmely mas, szamadra,
csaladtagjai, rokonai, baratai, vagy a veliik érzelmi. Politikai, gazdasagi vagy mas
érdekszdvetségben 1évo személyek, vagy munkahelyével barmely modon is
Osszekottetésbe hozhato.

A munkavallalé lekdtelezé mértékii ajandékot semmilyen koriilmények kdzott
nem fogadhat el.

4.4 Az intézmény részére juttatott figyelmességi ajandék kezelésének
szabalyai

Amennyiben a figyelmességi ajandék becsiilt értéke meghaladja a szabalyzatban
meghatarozott mértéket, azt a szervezet részére juttatott ajandéknak kell
tekintetni, és a szervezet vezetdje dont a figyelmességi ajandék munkahelyén
torténd megndzésérdl, felhasznalasanak engedélyezésérol, vagy
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megsemmisitésérél. Ennek soran figyelembe kell venni a figyelmességi ajandék

becsiilt értékét, annak jellegét, valamint a szervezet tarsadalmi
szerepvallalasanak a megjelenitésére és a kapcsolatrendszerének a
dokumentalasra valé alkalmassagat.
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A becsiilt érték az Igazgato allapitja meg az aruforgalmi (piaci) viszonyok
alapjan.

S. A magatartasi szabalyok megsértése

A munkavallal6 felelosséggel tartozik a magatartasi szabalyok altal szandékosan
vagy gondatlanul elkdvetett megszegéséért. Amennyiben a szabalyzatban
foglaltakat a munkavallald vétkesen megsérti, a munka torvénykonyvérdl szolo
2012. évi L. torvény 56. §-a szerinti munkaviszonybdl szarmazd kitelezettség
vétkes megszegésének mindsiil.

A munkaviszonybodl szdrmazo kotelezettség vétkes megszegésének esetére a
munkaéltatd a munkaszerzodésben/kinevezésben jogkdvetkezményként a
kotelezettségszegés sulyaval ardnyos hatranyos jogkovetkezményeket allapithat
meg.

A hétranyos jogkovetkezménnyel jar6 intézkedést irasba kell foglalni és indokolni
kell

Telefonhasznalat rendje:

A dolgoz6 a mobil telefonjat a gyermekekkel vald foglalkozas teljes idejében

néma allapotban tarthatja magénal és csak kivételes, siirgds esetben hasznélhaté.

- A pedagogus a gyermekek kozott munkaidejében mobil telefonjat magancéla
beszélgetésre sem a csoportszobaban sem az udvaron nem hasznalhatja.

- Az intézményben talalhatdé vonalas telefont csak az o6vodaban dolgozd
alkalmazottak hasznalhatjak.

- Az intézményi telefon kivételes, siirgds esetben is hasznalhaté magan célra.

- A telefoniizeneteket az arra rendszeresitett nyomtatvanyon minden dolgozé

koteles alairasaval rogziteni.
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Lobogozas szabalyai:

- A 132/2000.(VIL.14.) kormanyrendelet értelmében” A nemzeti lobogot dllandoan
kitiizve kell tartani.”

- A korményrendelet a kozépiiletek fel lobogozasanak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozéptliletek szamara a megfelelé méretli zaszl6 kitlizését, illetve a fel lobogbzas
szabdlyait.

- A zaszl6 alland6 mindségének megtartasardl a Igazgatd gondoskodik.

Teendok rendkiviili esemény, bombariado esetén:

- Rendkiviili esemény
Az intézmény miikddési idején beliili, illetve kiviili rendkiviili eseményt észleld
alkalmazott feladata, hogy azonnal tijékoztassa az igazgatdt, vagy tavolléte,
elérhetetlensége esetén a helyettesitési rend szerinti helyettest.

- Az Igazgatd a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen
haladéktalanul értesiti az érintett hatésagokat, — fenntartot, -sziiloket.

minden olyan intézkedést megtesz, ami gyermekek védelmét, biztonsagat
szolgaljak.

Kiilonosen rendkiviili eseménynek szamit:

- Az intézmény rendes miikodését dtmenetileg, vagy tartosan akadalyoz6 vagy
megzavaro esemeny

- Elo6re nem lathatd természeti esemény.

- El6ére nem tervezhetd emberi tevékenység, fliggetleniil att6l, hogy konkrét
veszélyhelyzetet idéz-e eld.

- Veszélyhelyzet esetén bombariadora tliz esetén tlizriadora vonatkozé szabalyokat
kell alkalmazni.

- Amennyiben a rendkiviili esemény indokolja, gondoskodni kell az
intézménykitiritésérodl, (tiz riadonak megfelelden kell végrehajtani)

- Egyéb mas rendkiviili esemény bekovetkezésekor a sziikséges intézkedésrdl az
intézményvezetd dont.
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Bombariado esetén:

Az intézményt fenyeget0 bejelentés vagy ismeretlen eredetli targy felfedezése
utan riaszto jelzést kell leadni.

Az intézményt fenyegetd bejelentés vagy ismeretlen eredetiitargy felfedezése utén
azonnal mérlegelés nélkiil értesiteni kell az Igazgatd, vagy a helyettesitési
rendnek megfeleld személyt.

Az épiiletet a lehetd leghamarabb idén beliil ki kell iiriteni. Az Igazgatdé vagy
helyettese értesiti a renddrséget.

Kozben elinditja a gyermekek feloltoztetését, és eltavolitasat az épililetbdl. A
gyermekek elhelyezése egy kozeli kozépliletbe torténik. / buszpalyaudvar/

Az lIgazgatd vagy a felelds megbizott ellendérzi, hogy az épiilet Kkiliritése
megtortént, s az épiileten kivill iligyel annak biztonsagara a rendorség
megérkezéséig.

Gondoskodik a sziilok értesitésérol, hogy hol helyezték el dket.

Az elektronikus titon eléallitott papir alapti nyomtatvanyok hitelesitett rendje:

A tanulé- és gyermekbaleseteket az oktatasi minisztérium 4&ltal vezetett, a
minisztérium {izemeltetésében 1évo elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer
segitségével tartjuk nyilvan. Az Igazgaté rendelkezik hozzaféréssel. A
jegyzokonyv lezarasa és a kinyomtatott példany alairasa kizardlagosan Igazgatd
hatéskér.
Elektronikus Gton eldallitott papir alapi nyomtatvanyok:

6vodai csoport napld,

gyermeki fejlédés nyomon kdvetd dokumentacio

Hitelesitésiik: oldalszammal kell ellatni, pecsételni, Osszeflizni és az

Igazgato alairasaval hitelesiti.

Az elektronikus tton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje:

Az intézmény az Oktatasi agazat irdnyitési rendszerével (KIR) tart kapcsolatot, mely
elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmaz.

Az elektronikus rendszer haszndlata sordn ki kell nyomtatni, és az irattarban el kell
helyezni:

Intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,
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Alkalmazottakra vonatkozé adatbejelentések,
Ovodai jogviszonyra vonatkozoé bejelentések
Alkalmazottak és gyermekek listaja (okt. 1.)
OSAP

Az elektronikus uton eldallitott dokumentumokat kinyomtatva, Igazgat6 altal alairva
pecsételve kell tarolni.

Az adatokhoz kizéardlag az Igazgatd, vagy az altala felhatalmazott helyettes férhet
hozza.

Hivatali titok megorzése:

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartasa.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil.

Hivatali titoknak mindstil, amit a jogszabély annak mindsit.

A dolgozo adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok.

A gyermek és a sziilok személyiség jogaihoz fliz6d6 adatok.

Amit az Igazgatd irdsos vezetdi utasitds formajaban annak mindsit, az 6voda jo
hirnevének megodrzése, zavartalan mikédése szempontjabol.

Ugyintézés, panaszkezelés:

Az dvoda munkajara, az alkalmazottak tevekénységére vonatkozo panaszok
bejelentése torténhet irasban, illetve lehetséges szoban elmondva.

Az 6vodapedagdgusokat €s a dajkakat titoktartasi kotelezettség terheli. (A
gyermek és csaladjaval kapcsolatos informacio).

A hivatalos ligyintézés az irodaban torténik. Kérjiik, barmilyen kérdést a
csoportban dolgozé 6vodapedagogussal beszéljék meg, ha sziikséges, az
Igazgatdval. Amennyiben a valasz nem kielégit6, akkor az 6voda fenntartdjahoz
fordulhat jogormoslatért.
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V. Az 6voda kapcsolatai

1. Az 6vodanak a tarsadalmi kornyezettel valé kapcsolattartasanak modja:

1.1A csaladokkal valé kapesolattartas:

- Ovodank nyitott a csaladok felé, a programunk harmadik alappillére a csaladok
bevonasa az 6vodai életbe.

- Sziilok kérésére betekintést engediink az 6voda mindennapi életébe, az 6vondvel
egyeztetett idépontban.

- Személyes beszélgetésre fogaddora keretében van lehetdség.

- Sziil6i értekezleteket szerveziink eldadokkal, /nevelési, iskolaérettségrol stb./ ez
egy interaktiv beszélgetés, mellyel erositve a kommunikacié oda -
visszadramlasat. Ezzel el6segitve a neveld partneri viszony természetességét,
fontossagat.

- Minden év elején tartunk egy tdjékoztatd sziildi értekezletet, itt megismerhetik a
nevelé munkéval kapcsolatos tudnivalokat.

- Ovodank facebook feliiletet mikddtet, melyen az aktudlis informécidkat
megjelentetjiik.

- Ovodai rendezvényeinket nyilt vagy zart forméban tartjuk.

- Az egyiittmiik6dés, egyiittes tevékenység soran a sziilék sok informaciot
szereznek gyermekiikrél. A sziilok érdekes gylijteményeikkel gazdagithatjdk a
csoport tapasztalatait.

- (Csaléadi nap rendezése.

- A csalddok bevonasanak formai:

- passziv részvétel (sajat gyermekének megfigyelése)

- passziv — segitd sziil6 (kézremiikodik a gyermeke beszoktatasaban)

- aktiv segité sziilo (alkalmanként vagy elére tervezve kdzremikodik a
gondozasban, vagy egyes tevékenységekben)

Nevelési idoben szervezett 6vodan kiviili programok szabalyozasa:

Az 6vodapedagogusoknak lehetésége van 6vodan kiviili programok szervezésére is:
- kirandulés, séta
- sport programok

- iskolalatogatas stb.

A sziilok a nevelési és kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzéajarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az 6vodan kiviili szervezett programokon rész vegyen.



-30 -

(A dokumentumok az az irattarban talalhatok).
A pedagogusok feladatai:

- Tajékoztatjdk a sziiloket a program helyérd, indulasi és érkezési idépontjardl, és a
kozlekedési eszkozrol.

- Utazashoz sziikséges dokumentumok el6készitése (utaslista, sziiléi beleegyezé
nyilatkozat).

o

Kiilonleges eldirasok:

Programhoz gyermeklétszamnak megfelel® kisér6 kell biztositani
Tomegkozlekedés esetén 8 kisgyermekként 2-2 o felnott kisérod
Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenkeént 1-1 {6 felnott kisérd
Gondoskodni kell az elstsegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol

1.2 Sziiloi szervezettel valé kapcsolattartas:

- A csoportok sziiloi valasztmanyaval a gyermekcsoportok 6vonéi, az SZM elndkével
az Igazgatd és a megbizott helyettes tartja a kapcsolatot.

Az SZM véleményezési joga:
A sziiléi szervezetnek véleményezési joga van a PP, a Hazirend, és az SZMSZ
modositasanal, kiegészitésénél.

1.3 Iskola:

- A veszélyeztetett gyermekekrdl megbeszélés testvérek esetében, az intézkedés
Osszehangolasa.

- A leendd els6 osztalyos pedagdgusok latogatasa az 6vodaban

- Nagycsoportos 6vondk latogatasa az elso osztalyban

- Kozos program szervezése a leendd elsé osztalyosok részére

1.4 Bélcsode:

- Egyeztetés az 6vodai jelentkezés el6tt
- Ovonok latogatasa a bolesddei nagycsoportban
- A leend6 6vodasok és gondozondk latogatasa az 6vodaban
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1.5 Pedagogiai szakszolgalat
Nevelési Tanacsado, Logopédia, Gyogytestnevelés

- Felmérések utan a problémas gyerekeknél vizsgalat kérése

- Segitségkérés az aktualis nevelési problémak megoldasahoz, esetmegbeszélések

- Pszichologus latogatasa az 6vodai csoportokban

- Esetmegbeszélések

- A Nevelési Tanacsado ellendrzi a magatartasi, beilleszkedési nehézséggel kiizd6
gyermekek fejlesztését (részletesen kiilon mellékletben)

1.6 Csaladsegité és Gyermekjoléti Szolgalattal folyamatos kapcsolattartés:

- JelzOrendszer miikodtetése,

- Gondozasba és védelembevétel
- Adomanyok szétosztdsa

- Ko6z6s programok

- Esetmegbeszélések

1.7 Ovodik

Egymassal szoros egylittmikodés, szakmai teriileten, k6lcsonds tapasztalatcsere.
Ovodai tigyeleti rendszer miikddtetése.

1.8 Egyéb kiilsé kapcsolatok

Az intézmény tagabb kornyezetével is kapcsolatban &ll, egyfel6l a gazdalkodasi
feladatokhoz, masrészt az Ovodai neveléshez kdzvetlen nem kapcsolddd feladatok
ellatasa céljabol, kiilonbozo szervezetekkel és intézményekkel.

- Komarom véaros Polgarmesteri Hivatala,

- Szabadid6 és Nonprofit KFT,

- Klapka Gyorgy Muzeum

- Gyermekkdnyvtar,

- Komaéaromi Termalfiirdo,

- Jokai Mor Filmszinhaz

- Varosgazda Kft.

- Tesco aruhaz,

- Kolyok Kft.
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- valamint a varosban miik6dé egyéb szolgaltatd szervezetek.

A kiilsé kapcsolatok dpoldsa az Igazgato a helyettese, illetve a Igazgatd altal megbizott
személy feladata.

1.9 Kiegészités

A kiemelt munkavégzésért jard kereset kiegészités alapelvei:
- Onkéntes aktivitas, tobbletfeladatok vallaldsa
Aktiv szervezOmunka a sziilokkel, jo propaganda, eredményes kommunikacio
Palyazatokban valo részvétel,
Szponzorok, segitok felkutatdsa
Szakmai kiadvanyok létrehozasaban valé kézremUkddés

VII. Zaro6 rendelkezések

E Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat hatarozatlan idére késziilt.

Komarom Viaros Képviseldtestiilete jovahagyasaval valik érvényessé.

Rendelkezéseink végrehajtasardl az Igazgatd gondoskodik, azok betartasa az dvoda
valamennyi dolgozdjanak kotelessége.

Hatalybalépéssel egyidejiilleg érvényét veszti a 2021. februar 22-én készitett
SZMSZ.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvéltozadsnak megfelelden.

Modositasa: Az Igazgaté hataskore, kezdeményezheti a Fenntart6, a Neveldtestiilet, a
Sziil6i Munkak&6z0sség.

SZMSZ nyilvanossaga:
- a hatalyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval.
- Az SZMSZ-ben foglaltakrél a sziiloket tajékoztatni kell.
- A hozzaférhet6ség biztositasat jelen Szabélyzat tartalmazza.

Nyomtatvanyok hasznalata
Az intézményben hivatalosan hasznalt kézoktatasi nyomtatvanyok:
- Tii. 726 Etkez6k napi nyilvantartasa
- Tii. 724 Ovodai felvételi és mulasztasi naplé
- Tii. 728 Ovodai felvételi naplo
- Tii. 722 Ovodai Szakvélemény
- K&. 3121 Ertesités évodavaltozasrol
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TK5.5401 Baleseti jegyzokonyv

TK®. 5402 Nyilvantartas tanuloi és gyermekbalesetekrol

Ovodai csoportnaplo (Lépésrél lépésre programnak megfeleléen egyedi
szerkesztésben)

Projektterv —Lépésrol lépésre programnak megfeleléen egyedi Ovodai
nyomtatvany

Gyermek megfigyelési lap —Lépésrdl 1épésre programnak megfelelden, egyedi
dvodai nyomtatvany

Heti terv — Lépésre programnak megfeleldéen egyedi évodai nyomtatvany

Etkezék havi nyilvantartasa egyedi nyomtatvany

Kedvezményes étkez6k éves nyilvantartasa sziikséges igazolasok alapjan.
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VII. Zaradék

A Koméaromi Szivarvany Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat elfogadom, és az
abban foglaltakat tudomasul veszem.

1. Gerencsér Edit 6?//”“;&"’("’ Lo
2. Juhaszné Holbik Ilona Pl 7Ll S
3. Sarai Erzsébet dalwd G VSN
4. Musitz Rita L)&/\‘ﬂ’kf% o
5. Kolozsvari Rita e B,
6. Pénzes Rébertné aen, Kbt

Szénasi Kata
SZM elndk

Pintér Janos Sandorné \=

J

Igazgato Q

Komarom, 2024. januar 30.
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1. Ajandékok, egyéb elonyok elfogadasanak szabalyzata

1. A szabalyzat célja

A szabdlyzat célja a hatalya ala tartozo koltségvetési szervnél az ajandékok elfogadasa
koriilményeinek, és a kovetendé eljarasi rendnek a kialakitasa, valamint zéro6 tolerancia
hirdetése a vesztegetéssel és korrupcioval szemben.

2. A szabalyzat hatalya

Az ajandekok, egyéb el6nydk elfogadasénak szabalyzata Komarom Véros
Onkorméanyzata  altal fenntartott INTEZMENY NEVET, CIMET
BEHELYETTESITENI (tovabbiakban: Intézmény) minden munkavallaldjara.

3. Ertelmezé rendelkezések

Ajandék

Barmilyen értékkel biré harmadik félnek adott vagy harmadik félt6] kapott dolog.
Az ajandék lehet

3.1 Figyelmességi ajandék: Figyelmességi ajandéknak tekintendd minden, a
munkavallalé munkéjaval vagy munkahelyével Osszefliggésbe hozhatd, szdrd
ajandéknak nem mindsiilo, ugyanakkor nem lekdtelezd mértékii ajandék. A
munkavallalé csak olyan figyelmességi ajandékot fogadhat el, amelyet nyilvanosan
ajanlanak fel.

3.2 Szérbajandék: Minden olyan dolog, amely a rendezvényen vald részvételhez
kapcsoléddan, nem személyhez kétodOen kertil atadéasra, é€s a becsiilt értéke nem haladja
meg a jelen szabalyzatban meghatarozott mértéket.

3.3 Tiltott ajandék: Miden olyan dolog, személyes vagy vagyoni értékii eldny-
figgetleniil annak értékétol és jellegétol — amelyet a szervezet tevékenységéért, illetve
azzal Osszefliggésben a partner/iigyfél/sziilé a szervezet dolgozdja vagy hozzatartozoja
részére ad vagy felajanl.
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3.4 Szokasos vendéglatas: Valamely szakmai rendezvény keretében, valamennyi
résztvevo szamdra biztositott, altalanos elfogadott ellatds. A szokasos vendéglatas
protokoll ajandéknak mindsiil.

3.5 Ajandékozas: Valamely dolog tulajdonjoganak, vagyon értéki jognak az ingyenes
atruhazasa, ellenszolgaltatas nélkiil.

3.6 Ajandékozd A dolgok tulajdonjogénak ingyenes atruhazoja, vagy ingyenes
szolgaltatas nyujtoja.

3.7 Megajandékozott. Az ajandék elfogaddja.
4. Az ajandékok és egyéb elonyok elfogadasanak szabalyai
4.1 Az ajandék elfogadasnak a tilalma

A tiltott ajandékot a felajanlaskor, illetve az atadasra vonatkozo6 kisérletkor vissza kell
utasitani. A tiltott ajandék felajanlasat hivatalos feljegyzés készitésével szolgalai uton az
Intézmény vezetdjének haladéktalanul be kell jelenteni. Amennyiben az ajandékot az
atadaskor nem lehetett visszautasitani, mert az kézbesités Gtjan érkezett, vagy azt az
ajandékozo az Intézmény épiiletében hatrahagyta, Ugy a hivatalos feljegyzéssel az
ajandékot is tovéabbitani kell a szervezet vezetdje részére a tovabbi intézkedés megtétele
végett.

4.2 Vesztegetésének tekintendo cselekmény

Ha a munkavallalé a miikkédésével kapcsolatban jogtalan elonyt kér, a jogtalan eldnyt
vagy ennek igéretét elfogadja, illetve a ra tekintettel harmadik személynek adott vagy
igért jogtalan elény kér6jével, vagy elfogaddjaval egyetért.

4.3 Az ajandék elfogadasanak szabalyai

Az intézmény altal meghatarozott értékll ajdndékok felajanlasa, atadasa vagy elfogadasa
nem mindsiil vesztegetésnek. Készpénz, készpénz-helyettesitdé fizetési eszkoz
felajanlasa, atadasa vagy elfogaddsa nem megengedett. Amennyiben az érték nem
pontos Osszeg, ugy az ajandékot elfogadd személy feleléssége eldonteni, hogy az
ajandék elfogadhato-e, illetve az annak értéke eléri-e az elfogadhatd értékhatart. Az
intézmény altal meghatérozott, elfogadhato érték: brutté 10.000 Ft.
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A sz6r6 ajandékok, mas szerve képviseldjétol kapott figyelmességi ajandékok, valamint
a munkavallaldé munkéjaval kapcsolatos rendezvényen kapott — szokasos vendéglatas
elfogadasa kivételével — a munkavallalé nem kérhet és nem fogadhat el olyan ajandékot,
elonyt, meghivast, szolgaltatast vagy barmely mads, szamara, csaladtagjai, rokonai,
baratai, vagy a veliik érzelmi. Politikai, gazdasagi vagy mas érdekszdvetségben 1€vo
személyek, vagy munkahelyével barmely médon is 6sszekéttetésbe hozhato.

A munkavallal6é lekotelezé mértékii ajandékot semmilyen koriilmények kozott nem
fogadhat el.

4.4 Az intézmény részére juttatott figyelmességi ajandék kezelésének szabalyai

Amennyiben a figyelmességi ajandék becsiilt értéke meghaladja a szabdlyzatban
meghatarozott mértéket, azt a szervezet részére juttatott ajandéknak kell tekintetni, és a
szervezet vezetOje dont a figyelmességi ajandék munkahelyén torténé megndzésérol,

rrrrrr

felhasznalasanak engedélyezésérél vagy megsemmisitésérdl. Ennek soran figyelembe
kell venni a figyelmességi ajandék munkahelyen torténd megdrzésérdl,

------

kell venni a figyelmességi ajandék becsiilt értékét, annak jellegét, valamint a szervezet
tarsadalmi szerepvallalasanak a megjelenitésére €s a kapcsolatrendszerének a
dokumentalasra valo alkalmassagat.

A becsiilt érték az Intézmény vezetdje allapitja meg az aruforgalmi (piaci) viszonyok
alapjan.

5. A magatartasi szabalyok megsértése

A munkavallalo felelosséggel tartozik a magatartasi szabélyok altal szandékosan vagy
gondatlanul elkdvetett megszegéséért. Amennyiben a szabalyzatban foglaltakat a
munkavallalé vétkesen megsérti, a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. tdrvény
56. §-a szerinti munkaviszonybdl szarmazd kotelezettség vétkes megszegésének
mindsiil.

A munkaviszonybol szarmazé kotelezettség vétkes megszegésének esetére a munkaltato
a munkaszerzédésben/kinevezésben jogkOvetkezményként a kotelezettségszegés
sulyaval aranyos hatranyos jogkdvetkezményeket allapithat meg.

A hatranyos jogkdvetkezménnyel jard intézkedést irasba kell foglalni és indokolni kell
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1. Intézményi panaszkezelési szabalyzat

A panaszkezelés célja, hogy az intézményi partnereink elégedettsége €s igényeinek
kielégitése  érdekében, a fontos visszajelzéseket tartalmazd kezelésének,
kivizsgaladsanak, nyilvantartasanak és értékelésének rendje az intézményi
tevékenységeknek szerves részévé valjon.

A panaszkezelés menete:
A panasz bejelentés mdédjai:

» szobeli panasz, - személyesen vagy telefonon,
» iradsos panasz, - postai vagy elektronikus levélben,

A panaszt fogadhatja:
» intézményvezetd,
» intézményvezetd-helyettes,
» Ovodapedagbgus,

A panaszkivizsgalasa és megvalaszolasa

A szobeli panaszt az 6voda haladéktalanul megvizsgélja, és lehetd legrovidebb idon
beliil megoldja.

Ha a panaszos nem ért egyet vagy a panasz azonnal nem kivizsgalhato, akkor az évoda
jegyzokonyvet vesz fel, méasolatat a panaszos megkapja.

Irasbeli panasz esetén érdemben megvizsgaljuk az esetet, és az allaspontunkat pontos
indokléssal a panasz kézlését kovetd 15 napon beliil irdsban megkiildjiik részére.

Igény esetén a kivizsgalas eredményérdl telefonon vagy e-mailben is értesitést kiildiink.

Panasznyilvantartas:

A partnerek panaszairdl és azok megoldasat szolgald intézkedésekrdl nyilvantartast
vezetiink, amely
az alabbi adatokat tartalmazza:

» Panaszos (intézmény-személy) adatait.

» A panasz leirasat, targyat képezd esemény vagy tény megjelolését.

» A panasz benyujtasanak idopontjat, maodjat.

» Az intézkedés leirasat, elutasitas esetén annak indoklasat.
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A panasziigy intézéséért, ill. az intézkedés végrehajtasaért felelds személy(ek)
megnevezését.

Az intézkedés teljesitésének €s a panasz lezarasanak hataridejét.

A kivizsgélés soran beszerzett informaciokat, esetleg szakvéleményt.

A panaszban megjelolt igényrdl valé dontést.

A panasz megvalaszolasanak id6pontjat, modjat.

Egyéb informacidkat.

Az iratok megdrzésére az altalanos szabalyok iranyadéak.

Dontéshozatal

A dontés lehet:

- apanasz elfogadésa
- apanasz részbeni elfogadasa
- apanasz elutasitdsa

A vélasz elkészitése és elkiildése irasban, vagy e-maiban torténik.
Jogorvoslati lehetoségek

- A partnert az Ovoda irasban tajékoztatja arrdl, hogy panaszaval milyen
szervhez hatdsaghoz fordulhat.

A panaszok évenkénti attekintésének rendje:

Minden évben feliilvizsgalatot tartunk az intézményi panaszkezeléssel
kapcsolatban.

Osszegezziik, értékeljiik a panaszokkal, bejelentésekkel kapcsolatos
tapasztalatokat, és az eldirasoknak megfeleléen jog orvosoljuk a problémat.
Vizsgalati hatarid6: minden év aug 31.

Intézkedési terv készitése sziikség esetén.
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Munkakori leiras

Igazgato helyettes

Az igazgato-helyettes fobb feladatai:

>

>

>
>
>
>

>
>

>
>
>
>

>

Az intézmény alapité okiratdban foglaltakat figyelemmel kiséri, észrevételt tesz
az igazgatonal.

Koézremiikodik az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata elkészitésében.
Részt vesz az SZMSZ rendszeres feliilvizsgéalataban, kiegészitésében.
Kozremitkodik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban, javaslatokat tesz a
hazirend moédositasara, az SZMSZ, a hazirend, a minOségiranyitasi program
nyilvanossagra hozatalédban.

Az Igazgato helyettesitése soran az SZMSZ-ben meghatérozott helyettesitési rend
szerint gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

Részt vesz a nevelési program Osszeallitdsdban.

Feladatokat lat el az 6vodai munkaterv elkészitése soran, a munkaterv keretében
részt vesz a nevelési év rendjének meghatarozasaban.

Tamogatja a neveldtestiilet jogkorébe tartozé dontések eldkészitési feladatait,
részt vesz azok megszervezésében, valamint azok végrehajtasiban,
ellenérzésében.

Tamogatja az igazgato neveld munkat iranyitd és ellen6rzo tevékenységét.
Kozremiikodik az 6vodai foglalkozasok oly mddon torténd megszervezésében,
hogy az 6voda a sziilok igényei szerint eleget tudjon tenni az évodai neveléssel
kapcsolatos, valamint a gyermek napkézbeni ellatasaval 6sszefliggd feladatainak.
Eleget tesz az adatszolgéltatasi kotelezettségnek

Biztositja az {igyiratok hataridés ligyintézését, az irattar vezetését, rendjét,
sziikség szerint selejtezését.

Gondoskodik a  gyermekek  eldjegyzésérdl, beszerzi a  szikséges
szakvéleményeket.

A vezetdi munkahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelelden alkalmazza.

Hataskore a kozvetlen beosztottak iranyitassa, ellendrzése értékelése.




.42 .-

Egyéb feladatok:

> Kozremiikddik a nemzeti és az dvodai tinnepek munkarendhez igazodd, mélto
megszervezeésében.

> Segit az Igazgatot az intézmény koltségvetési gazdalkoddsa soran, hogy a
miikodéséhez sziikséges targyi és személyi feltételek biztositottak legyenek.

> Tamogatja az Igazgatot az intézmény takarékos gazdalkodasa érdekében.

> Részt vesz a koltségvetési tervezési feladatok elldtdsaban, az intézmény
koltségvetési koncepcidjanak dsszeallitasaban.

Szakmai feladatok:

> Ovodapedagégusként alapvetd feladata a rabizott gyermekek nevelése.

> Gondoskodik a gyermek testi épségének megovasardl, erkdlcsi védelmérol,
személyiségének fejlédésérol.

> Az ismereteket targyilagosan és tobboldaltian kozvetiti.

> Neveld tevékenysége soran figyelembe veszi a gyermek egyéni képességeét,
tehetségét, fejléddésének {litemét, sajatos nevelési igényét, segiti a gyermek
képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen oknal fogva
hatranyos helyzetben 1év6 gyermek felzarko6zasat tarsaihoz.

> A sziil6 javaslataira, kérdéseire érdemi vélaszt ad.

> A gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

> [ranyitja, €s aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi feladatainak ellatdsaban,
és a szokasrendszer kialakitasaban.

> Segiti a gyermekeket az 6nallosag elérésében (6ltozkodés, tisztalkodas, étkezés,
pihenéshez kapcsolodo feladatokban).

> Irényitja és értékeli a gyermekek tevékenységét.

> Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel utjan
gyarapitja €s atadja.

A felsoroltokon kiviil ellatja mindazokat a feladatokat, melyekkel az 6vodavezetd
megbizza.
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Leirtakkal egyetértek: ...... e

Datum: Koméarom,

Dolgozé alairasa

Igazgato alairdsa
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Munkakéri leiras
Ovodapedagogus

A munkakdr betoltéséhez szakiranyl felséfoku végzettség sziikséges.
Alkalmazasi feltételek: Ktv. 16. § s 17. § (1) a.)

Az oOvodapedagogus jogait és kotelességeit a Ktv. 19. § tartalmazza, a torvényben
meghatarozottakon til a helyi nevelési programnak megfeleléen az aldbbiakkal egésziil
ki:

- Az 6vond felel a csoportjdban a nevelési program megvalosuldséért, mind az
egyén mind az egész csoport érdekében.

- A program Osszeallitasat az 6vodai csoportot iranyitd team végzi, melynek
tagjai az ovodapedagogusokon til a szociadlpedagogus (koordinator), a csoport
életét segitd dajka és a sziilok.

- Miikodteti a tevékenységkdzpontokat a funkciok szerint.

- Differencialt eszk6zoket biztosit az egyéni képességek, érdeklddés, az egyéni
sziikségletek kielégitésére. Gondoskodik ezek folyamatossagardl és igény
szerinti cseréjérol.

- Elvégzi a gyermekek megfigyelésért, feldolgozzak, értékeli és a tervezésbe
beilleszti.

- Az egyéni eltérések tolerancidja és a gyermek fejlesztése érdekében (eltérd
{item, csaladi hatasok) a gyermek és kozvetlen kornyezetének minél teljesebb
megismerésére torekszik.

- A tervezést projekt rendszerben végzi, heti és napi bontasban, lehetdséget
hagyva a spontaneitdsanak.

- Az altala szervezett ismeretszerzési folyamatot mikro és makro csoportban is
differencialt, egyéni eltérésekre alapuld fejlesztés érdekében tobb fokozatban
tervezi meg.

- Biztositja az ismeretek sajatos projekt rendszerl, komplex feldolgozésat,
(tarsadalmi, természeti, tudomanyos...ismeretek).

- Megfeleléen elokészitett forméaban folyamatos lehetdséget biztosit az
érdekl6d6 sziilo szamara ahhoz, hogy a csoport életében aktivan részt
vehessenek, gyermekiik fejlédését kbzvetleniil nyomon kdvethessék.

- Igyekszik kialakitani, erdsiteni a sziilokben a gyermekneveléssel kapcsolatos
k6z0s felelosségvallalas érzését.
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- Naponta team megbeszélést tart a csoportban az aktualis munkardl, a
kovetkezo nap, napok feladatairdl.

- Fejlédése érdekében figyelemmel kiséri a szakmai kiadvanyokat, részt vesz a
tovabbképzésekben és dnképzésben.

- Sziiléi megbeszéléseket szervez, részt vesz a nevelGtestiileti megbeszéléseken.

- A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az iskolai
neveldkkel, elkésziti a gyermekek 6vodai szakvéleményét.

- Javaslatot tesz pszicholdgiai, szakért6i vizsgalatra.

- Segiti az orvos és a védoénd munkajat, a gyermekek egészségének megoviasa
érdekében.

- Gondoskodik a gyermekek kornyezet egészségiigyi kovetelményeinek
betartasarol.

- Felelds az 6voda berendezési-€s felszerelési targyaiért.

- Pontosan és rendszeresen elvégzi adminisztracios feladatait s dokumentumok
vezetését.

- Részt vesz a az 6voda és csaldd kozOs rendezvényein és kdzremilikodik a
szervezésben.

- Magatartasaval példaként szolgdl a gyermekek, sziilok és a munkatarsak el6tt.

- Szerepet véllal palyazatok megirasaban.

- Otleteivel, javaslataival, észrevételeivel segiti a nevel6testiilet munkajat.

Leirtakkal egyetértek: ........oovviiiiiiiiiiiiiiiiiiiee
Dolgozé alairasa

------------------------------------------------

Igazgato alairdsa

Datum: Komarom,
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Munkakori leiras
Pedagogiai asszisztens

A helyi nevelési programban megfogalmazott elvek és irdnymutatdsok szerint végzi
munkajat, az 6vodavezetd Gtmutatdsa alapjan.

Koteles munkdja soran megorizni a teljes diszkréciot, az intézmény, a gyermekek és a
szlllok vonatkozésaban. Az egyes gyerekekkel kapcsolatos észlelését és észrevételét az
ovodapedagogussal és az dvodavezetdvel vitatja meg. A sziildkkel jo partneri kapcsolat
kialakitasara torekedjen, de a sziildknek informacié csak az Igazgatd, vagy a 6vond
megbizasaval adhat.

Részt vesz az Igazgatd altal eldirt testiileti €rtekezleteken €s a sziil6i értekezleteken.
Elldtja a red bizott gyermekek feliigyeletét, tevékenyen részt vesz a gyermekek
gondozasaban, az értekezési, 6ltozkddeési, szokasok kialakitdsaban.

Ellendrzi a gyermekek higiénés onkiszolgald és munka jellegii tevékenységét és sziikség
szerint korrigalja.

Ko6zremlkodik a rendezvények lebonyolitasdban, otleteivel segiti az 6voda és a
csoportszobak dekoralasat.

Intézményen kiviili programok helyszineire kiséri a gyerekeket.

Eszk6z0k, anyagok elokészitésében sietséget nyljt az 6vonodknek, az eszkdzok helyes
hasznélataban a gyerekeknek is segitséget nyujt.

Ellatja azokat az adminisztracios és egyéb feladatokat, melyekkel az Igazgaté megbizza.
Helyettesiti a tavollévo pedagdgust, s ez ido alatt felligyeli a gyerekeket, és megszervezi
tevékenységiiket a napirendnek megfeleléen. Késobb tajékoztatja az dvodapedagdgust
az elvégezett feladatokrol.

Munkaideje: heti 40 6ra, naponta reggel 8 6rat6l 16 oraig.

Koteles munkajat a legjobb tudasa és szdndéka szerint elvégezni. Ismereteit boviteni
lehetdség szerint tovabbképzé tanfolyamokon részt venni.
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Leirtakkal egyetértek: .............. et e
Dolgozé alairésa

Igazgaté alairasa

Datum: Komaéarom,
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Munkakori leiras
Dajka

Kozvetlen felettese az 6vodapedagdgus. Munkajat az Igazgaté altal meghatarozott
munkarendben a vezetd irdnyitdsa és ellendrzése alapjan, csoportmunkajat a
csoportvezetd ovodapedagdgus iranyitasa alapjan végzi.

Gyermekszereté viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikaciés és
beszédmintdjaval hasson az 6vodas gyermekek fejlédésére! Tisztelje a gyermeket, a
sziil6t, kapcsolataira a tapintat, az elfogadds legyen a jellemz6. A tudomasra jutott
pedagogiai informacidkat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az érdeklodo sziiloket
tapintatosan az 6vodapedagdgushoz iranyitsa.

A dajka altalanos feladatai a gyermekcsoportokban:

- A csoportvezetd ovond altal meghatarozott napirend szerint segitik a
gyermekek gondozasaban, 6ltoztetésében, a tisztalkodasi teendok ellatasaban.
Az 6vond mellett a nevelési terveknek megfelel6en tevékenyen részt vesz a
gyermekcsoportok életében.

- Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kézremikdodik, az ételeket az
ovonodkkel egylitt kiosztja., az edényeket étkezések utan leszedi.

- A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat,
dgynemiket, a gyermekek jelének figyelembevételével.

- A terem szelldztetésérél gondoskodik lefekvés elott.

- A jaték- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszkdzok eldkészitésében
kozremiik6dik, az 6vond Utmutatasait kvetve.

- Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelomunkat, a gyermekek
szokésrendjének alakulasat.

- Az Ovodai nevelés eredményességéhez munkajaval nyudjtson mindségi
szolgaltatast.

- Sziikség szerint szerepet vallal a tevékenységkdzpontokban az 6vond
iranymutatasai alapjan.

- Az O¢vodaban, olyan id6pontban jelenjék meg, hogy munkaidejének
kezdetekor a munkavégzésre rendelkezésre alljon.

- Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg,
tavolmaradasat jelezze vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérol
idében gondoskodhassanak. Munkaidd alatt csak a hazban 1évd vezetd
engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

- Alkotéi médon miikddjon egylitt az vondkkel és munkatarsaival.

- Jaruljon hozza az 6évoda j6 munkahelyi légkorének kialakitasahoz.
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- Az O6vodai tlinnepélyeken, hagyoményokban aktivan kozremiikddik, a
szervezési feladatokban a vezetd és az 6vond utmutatasai szerint részt vesz.

- Sétak, kirdndulasok alkalmaval az 6vodapedagégusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre a baleseti
veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az vodavezetonek.

- A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kdzremiikodik.

- A rabizott novények, allatok napi gondozasban részt vesz.

- A napkozben megbetegedett gyermekeket felligyeli, dpolja, amig a sziilo érte
nem jon.

- Munka idején til csak a vezetd engedélyével tartézkodhat az intézményben.

A dajka egyéb feladatai:

- Az 6voda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja.

- Hetente végez fertétlenitd takaritast a termekben, 81tézokben, mosddkban.

- A portalanitast mindennap elvégzi.

- A jatékeszkozoket tisztan tartja, a sziiksége fertOtlenitéseket igény szerint
elvégzi.

- A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektol, biztonsagos helyen tarolja.

- A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja a megbeszélt
munkamegosztas szerint.

- Az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja.

- Gondozza az 6voda udvarat, a homokozdék kornyékét felsdpri, nyaron locsolja
a poros udvarrészeket reggeli és délutani idészakban, a karbantarté hianyhaza
esetén.

- A nyari takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

' Egyéb rendelkezések

Az oOvoda targyait €s eszkozeit feleloséggel hasznalja és ovja, a
biztonsagtechnikai és tlizvédelmi eldirdsokat mindenkor betartja. A
munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.

A munkabeosztés alapjan — az 6voda elhagyésakor — ellendrzi az ajtok,
ablakok bezarasat.

A munkatarsi értekezleten részt vesz.

A csoport textilidival, evoeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint
elszamol, vezeti a csoport térésnaplojat.

Tervezi és vezeti a felhasznalt tisztitd- és mosdszer mennyiségét az
ovoda vezetdjével.

Munkakériilményeinek javitasdhoz sziikséges targyi feltételek
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fejlesztéséhez a koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.

A gyerekekr6l pedagogiai informacidt, az Ovoda belsé életérdl,
gazdasagi helyzetérol felvildgositast nem adhat.

Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakdrébe tartozd feladatokat is,
amellyel az 6voda vezetdje idonként megbizza.

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont,
maganiigyeit gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

Leirtakkal egyetértek: .......oooviiiriiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiaens
Dolgoz6 alairasa

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

Igazgato6 alairasa

Datum: Komarom,

.....
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Munkakori leiras
Ugyviteli asszisztens

Foébb felel6sségek és tevékenységek osszefoglalasa

- Kozvetlen felettese az Igazgato

- Heti munkaideje: 40 6ra

- Fogadja és rendszerezi a naponta érkezo6 postai kiildeményeket

- bonyolitja a kimend postai kiildeményeket, hetente ... alkalommal, illetve sziikség
esetén elvégzi a postazési feladatokat, mely munkavégzéséhez bérletet kap

- Gondoskodik a nyomtatvanyok megrendelésérol

- Vezeti az iktatast, szakszerlien vezeti és tarolja az irattari anyagot

- Pedagodgiai és adminisztracids irasos anyagot sokszorosit

- Szakszerlen vezeti és tarolja az irattari anyagot

- Feladata a dolgozok uti- és egyéb koltségeinek igénylése, kifizetése, az atvételek
igazoltatasa

- Elléatja az évoda gépelési feladatait

- Vezeti a gyermekek és a dolgozok étkezési nyilvantartdsat, naponta jelenti az
étkezok létszamat, nyilvantartja, Osszesiti €s interneten jelenti az ételrendelést az
6vodakban felvett igény szerint. Gondoskodik a potrendelésrol, napi kapcsolatot
tart a szolgéltatoval

- Vezeti az 6vodai konyvelést

- Folyamatosan vezeti a leltari nyilvantartdsokat

- Osszeallitja a selejtezési jegyzékeket

- Elvégez minden egyebet, amivel az Igazgaté megbizza

- A koznevelési informacids rendszerében a vezetd utasitdsa szerint intézi a
gyermek és felnott adatszolgaltatést

- Aktivan részt vesz a KIR-STAT statisztika elkészitésében

- Kezeli az iigyeket kisér0 iratokat, tovéabbitja a hataridds ligyiratokat, a benne 1évo
adatokat, informacidkat bizalmasan kezeli

- Napi rendszerességgel figyeli az interneten keresztiil, az 6voda email cimére
érkez6 informaciokat, leveleket, feladatokat

- Sziikség szerint jegyzOkonyvet vezet

- Folyamatosan tajékozodik a megjelend, az 6vodat, a sajat munk4jat érintd
uj/modositott jogszabalyokrol

- Munkajat a kijelolt irodaban végzi, telefon iligyeletet tart, iizeneteket vesz, és
tovabbit

- Egyeztetési és beszamolasi kitelezettséggel tartozik az 6vodavezetdnek

- Fogadja és eligazitja az intézménybe latogatokat
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Minden hénap végén elkésziti az Ovodai intézményegységre vonatkozd
jelentéseket, véltozas jelentéseket, vezeti a munkaid6 nyilvantartasokat (tappénz,
fizetett szabadsag stb.)

Gondoskodik az intézmények tisztitoszereinek megrendelésérdl, beszerzésérol.
Kisebb vasarlasokat elvégez.

Az 6voda lizemeltetésével kapcsolatos hibakat feljegyez, jelentést tesz az adott
tertilet

Nyilvéantartja a pedagoégusigazolvanyokat

A ré bizott kulcsokért feleldséggel tartozik

Vezeti az értekezletek jegyzOkonyveit

Az irésos anyagok/elemzések, tervek, szerzodések, utasitasok témakordk szerinti,
betiirendes feldolgozasa és tarolasa

Tervezés

A dokumentumok szabalyszerli vezetése a jogszabalyban el6irt megdrzési id6
betartasaval

Szamitégépen tartja nyilvan a dolgozok, 6vodai ellatasban részesiilé gyermekek
legfontosabb adatait

A vezetdvel k6zosen tervezi — feltjitasi, -karbantartasi, -nagytakaritasi munkakat
Segit a koltségvetés elokészitésében

Bizalmas informaciok

Munk4éja soran telefonbeszélgetéskor, levelezéskor rendkiviil koriltekintden jar el
Személyi, pénziigyi adatokat csak a vezet6 engedélyével adhat ki

Bizalmasan kezeli a dolgozok személyi adatait, az intézmény vezetdjével
folytatott beszélgetések témait

Nem szolgaltat adatot a gyermekekrdl

Kezeli a gyermekekrol, dolgozdkrol sz616 nyilvantartdst

Ellenorzés

Ellenérzi a megvasarolt és beszallitott berendezéseket, egyezteti a szamlaval
Ellenorzi az étkezési létszameltéréseket
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Kapcsolatok

- Kozvetlen napi kapcsolatban all a Igazgatd, Igazgato -helyettessel
- A nevelGtestiilet tagjaival
- A nevel6-oktaté munkat segitd dolgozdkkal, technikai dolgozokkal

Munkakoriilmények

- Az oOvoda berendezéseit, gépeit rendeltetésszerlien hasznalja, ezekért anyagi
feleldsséggel tartozik

- Az iroda kellemes kornyezetérol, rendjérdl, fogadokészségérdl, a vendéglatashoz
szlikséges eszkdzokrol gondoskodik

- Személyes targyait zarhatd szekrényben tartja az irodaban

Ervényesség

- A munkakori leiras az érintett egyetértésével késziilt
- Ezen munkakori leiras visszavonasig érvényes
- Mobdositasra az érintett vezetdvel tortént egyeztetés utan kertilhet sor

Az Intézetben olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkéjat betegség vagy egyéb okok miatt nem
kezdheti meg, tAvolmaradasat koteles jelenteni az intézmény igazgatdjanak. Munkaidd
alatt csak az igazgato engedélyével tavozhat el.

Az Ovoda miikodésével, a nevelétestiilet tagjaival és a munkijaval, a technikai
dolgozok munkajaval, valamint a gyermekek egészségligyi és csaladi koriilményeivel

kapcsolatos hivatali titkokat koteles megtartani, megdrizni.

Munkaideje alatt magan jellegii tevékenységet nem folytathat.
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Leirtakkal egyetértek: ..... e e ee e
Dolgozé alairasa

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

Igazgato aldirasa

Datum: Komarom,
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Munkakori leiras
Konyhai dolgozo

Munkakoérének betoltéséhez szakirdny( végzettség, vagy alapfoku végzettség
sziikséges. (szakécs, felszolgald)

Folxamatos, és allandg feladatai:

Etkezések utan az edények osszeszedése, talalo kocsik eltoldsa a konyhéhoz

- Mosogatas az egészségiigyi €s jarvanyligyi eldirasok fokozott betartasaval

- FEtkezések eltt az edények bekészitése a csoportszobakba

- Délben az ebéd talalasa, hdmérsékletének ellendrzése, délutdn wuzsonna
elkészitése

- Kozponti konyharol érkezo ételtarolo edények és tartok tisztantartasa

- Konyha folyamatos €s naponkénti fertGtlenitése, takaritasa (ablak, ajto, fal,
mosogatok, szekrények, tlizhely...), felmosas

- Hitészekrény hetenkénti leolvasztasa, fertdtlenitése

- Etelminta vétel és tarolas, naponta minden étkezés alkalméval az eléirasoknak
megfelelden

- Az ételszallitassal és a takaritassal, fertétlenitéssel kapcsolatos munkalapok
vezetése, higiéniai kovetelmények betartasa

- Konyhai textilidk mosésa, vasalasa, javitasa

- Karbantartasi sziinetben altalanos, a konyhai berendezésekre és felszerelésekre
vonatkozo6 fertétlenités

- Minden honap elején a mosogatogép sotalanitasa, vizkdtelenitése

- Az ételhulladék megfelel6 tarolasa, a moslékos szekrény napi tisztantartasa

- A konyhai munkakorre eldirt véddruhézat rendeltetésszert hasznalata

- Szilkség szerint segités a délutani ébresztésben, agyrakasban és
uzsonnaosztasban, abban a csoportban, ahol a dajka reggeles

- Délutdin a munkaideje lejartaig segit a délutanos dajkdknak az oOvoda
helyiségeinek takaritasaban

- Részt vesz a konyha miikodésével kapcsolatos tovabbképzésekben, a mindenkori
jogszabalyoknak megfeleléen

- Gondoskodik az érvényben 1évo jogszabalyok torvényes betartasarol a konyhara
vonatkozdan

- Ezen tulmenden elvégzi azokat a feladatokat, melyekkel az intézményvezetd
megbizza
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Leirtakkal egyetértek: ...........cooevvvrinivniiieninn.n. et
Dolgozo alairasa

Igazgato alairdsa

Déatum: Komarom,




-57-

Munkakori leiras

Fiito és karbantartoé

Munka ideje: Heti 40 6ra (%2 6-t6l — %% 14-ig).

Munk4jat az igazgato iranyitasa alatt végzi, akinek feleldsséggel tartozik.

Az 6voda épiiletét a gyermekek érkezése eldtt végig jarja, szilkség van-e
valahol hibaelharitasra.

Gondoskodik a mindenkori fiitésr6l, megfelelé hdémérséklet biztositasardl, a
takarékossagot szem eldtt tartva.

A kazan Uzemeltetése, mérdorak biztonsagi berendezések, folyamatos
ellendrzése.

Gondoskodik a kazanhaz, kiils6 raktar rendjérol.

Betartja a tiiz és munkavédelmi eléirasokat.

Nyilaszarok allapotanak ellenorzése, javitésa.

Ellatja az 6voda teriiletén és az 6vodéhoz tartozé karbantartasi feladatokat.
Tisztantartja az 6voda udvarat, 6voda kornyezetét.

Nyari idoszakban z6ldndvényzet apolasat, nyirasat, ontozését.

Naponta rendben tartja az 6voda udvarat, az 6voda kornyezetét, és felassa a
homokozot.

A téli id6szakban eltakaritja a havat, biztositja a kozlekedési utak jarhatosagat.
(Sziikség esetén délutan, és hétvégén is.)

Anyagigényét elozetesen egyezteti az igazgatoval.

Beszerzi a karbantartashoz sziikséges anyagokat, felhasznélasra atveszi.
Anyagi felel6sséggel tartozik a rébizott szerszamokat, karbantartasi
anyagokeért.

Nagytakaritas alatt segitséget nyujt.

Az évoda teriiletén idegen személy nem tartézkodhat. Ha ilyet lat, megkérdezi
jovetele céljat.

Az 6voda tulajdonat képezé targyat, eszkdzt az igazgatd tudta nélkiil senkinek
nem adhatja oda.

A felsoroltakon kiviil munka idejében elvégzi a munkakodrében fel nem sorolt,
karbantartashoz tartozé feladatokat, melyekkel az igazgaté megbizza.

Az 6voda belsé életére vonatkozo értesiiléseket koteles hivatali titokként
kezelni, megOrizni.
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Leirtaldeal egyetérteks o muesmmmimuns T P
Dolgoz6 aldirasa

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

Igazgat6 alairasa

Déatum: Koméarom,



-59.

Tartalomjegyzék

Az SZMSZ szabélyzat készitésére vonatkozd jogszabalyok
Az SZMSZ elkészitése
Kiterjedés kore
A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat tartalmazza
Az SZMSZ tartalma, célja, szerepe
Az SZMSZ jelentdsége, idobeli hatalya
I. Altalanos rendelkezések
Alaptevékenység megnevezése
Szakéagazati besorolas
Illetékessége, miikddési kore
Irdnyitd szerv megnevezése, székhelye
Gazdasagi besorolas
Vezetdjének megbizasi rendje
Foglalkoztatasi jogviszonyok
A feladatellatast szolgalé vagyon
I1. Az Ovoda szerkezete
1. Munkaszervezet
2. Vezetési szerkezet
3. Az 6voda kdzbssége
II1. Az 6voda miikddése
1. Az 6voda miikédésének altalanos szabalyai
1.1 Miik6dés
1.2 Ovodai helyiségek
1.3 Nevelési éve
. Gyermekek étrendje
. Ovodai Nevelé munka
. Az 6vodai nevelé6 munka nyilvanossaga
. Az 6voda torvényben meghatarozott feladatai

. Az 6vodai munkarendre vonatkozo szabalyok
. Munkaidé nyilvantartas szabalyai

Unnepek, megemlékezések hagyoméanyok rendje

2

3

4

5

6. Téritési dij, befizetésére, vonatkozo rendelkezések

7

8

9.

10. Az 6vodaval nem jogviszonyban allok 6vodaba valo belépési

és benntartéozkodasi rendje

11. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

.old.
. old.
.old.
. old.
.old.
.old.
. old.
. old.
.old.
. old.
. old.
. old.
. old.
. old.
. old.
.old.
. old.

. old.
.old.
10. old.
10. old.
10. old.
10. old.
11. old
11. old
12. old.
12. old.
12 old.
13. old.
13. old.
14. old.
15. old.
16. old.
16. old.
17. old.

\O\DOOOO\]\J\]\JO\G\U\LALJ}LHWUJMM



-60 -

12. A gyermekeket 6vo, védo eléirasok 18. old.
IV. Az 6voda vezetése 19. old.
1. A vezetok intézményben valé benntartézkodasanak rendje  19. old.
1.1 Akadalyoztatas esetén 19. old.
1.2. A vezetdk kozotti feladatmegosztas 19. old.
1.3. A neveldtestiilet jogkorei 19. old.
1.4. A pedagogiai munka belso ellendrzése 20. old.
1.5. Az 6vodai kdzosségek kozott kapesolattartas formai €s rendje  21. old.

2. Ertekezletek 21. old.

3. Megbeszélések 22. old.

4. Gyermek és Ifjusagvédelmi feladatok 22. old.

S. A magatartasi szabalyok megsértése 23. old.

- Telefonhasznalat rendje 23. old.
- Lobogobzas szabalyai 23. old.
- Teend6k rendkiviili esemény, bombariadd esetén 24. old.
- Kiilonosen rendkiviili esemény 24.old
- Bombariadé esetén 24. old.
- Az elektronikus uton eldallitott papir alapi nyomtatvanyok 25. old.
hitelesitett rendje 25. old.

- Az elektronikus uton el6allitott, hitelesitett és tarolt 25. old.
dokumentumok kezelési rendje 25. old.

- Hivatali titok megdrzése 26. old.
V1. Az 6voda kapcsolatai 26. old.
1. Az 6vodanak a tarsadalmi kornyezettel valo 26. old.
kapcsolattartisanak médja 26. old.
Nevelési idoben szervezett 6vodan kiviili programok 27. old.
szabalyozasa 27. old.
1.2 Sziil6i szervezettel valo kapcsolattartas 27. old.
1.3. Iskola 28. old.
1.4. Bolcsode 28. old.
1.5 Pedagogiai szakszolgalat 28. old.
1.6 Csaladsegité és Gyermekjoléti Szolgélat 28. old.
1.7 Ovodak 28. old.

1.8 Egy¢éb kiils6 kapcsolatok 29. old.
1.9 Kiegészités 29. old.
VII. Zaré rendelkezések 29. old.
- Feliilvizsgalat 29. old.

- SZMSZ nyilvanossaga 30. old.

- Nyomtatvanyok hasznalata 30. old.

VIIIL. Zaradék 31. old.



-61-

Mellékletek 32. old.
1. Ajandékok, egyéb elonyok elfogadasanak szabalyzata 33. old.
- Szabélyzat célja 33. old.

- Szabalyzat hatalya 33. old.

- Ertelmez rendelkezések 33. old.

Az ajandékok és egyéb elonyik elfogadasanak szabalyai 34. old

- Az ajandék elfogadasanak tilalma 34. old.

- Vesztegetésnek tekintendd cselekmény 34. old.

- Az ajandék elfogadasnak szabalyai 34. old.

- Az intézmény részére juttatott figyelmességi 35. old.
ajandék kezelésének szabalyai 35.old

- Magatartési szabalyok megsértése 35. old.

2. Intézményi panaszkezelési szabalyzat 36. old.
- A panaszkezelés célja 36. old.

- A panasz menete 36. old.

- A panaszt fogadhatja 36. old.

- A panaszkivizsgalasa és megvalaszolasa 36. old.

- Panasznyilvantartas 36. old.

- Dontéshozatal 37. old.

3. Munkakéri leiras 38. old.
- Ovodavezeté helyettes 38. old.

- Ovodapedagogus 41. old.

- Pedagdgiai asszisztens 43. old.

- Dajka 45. old.

- Ovodatitkér 48. old.

- Konyhai dolgozo 52. old.

- Fto és karbantarto 54. old.




