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. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, jogszabalyi
hattere, hatalya, modositasa, nyilvanossaga.

Az intézmény Szervezeti és Milkodési Szabalyzata (tovabbiakban SZMSZ), az a
dokumentum, amely az 2011. évi CXC.tv. 25. §. (1.) bekezdése alapjan meghatarozza az
intézmény szervezeti felépitését, a miikodés rendjét, a Helyi Pedagogiai Programban foglalt
nevelési célok elérését, a belso és kiilsé kapcsolatokra vonatkozo rendelkezéseket.

Az SZMSZ-t a mindenkori intézményvezetd késziti, s azt a neveldtestiilet fogadja el.

Elfogadéasakor és moddositaskor a Sziildi Munkakozdsség valasztmanya egyetértési jogot
gyakorol.

A jovahagyasaval valik érvényessé, hatalyba 1éphet a dokumentum.

1. Az SZMSZ célja:

Az intézmény jogszeri milkodésének biztositdsa, a zavartalan mikddés garantalasa, a
gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek és alkalmazottak kozotti kapcsolat
erdsitése, az intézményi mikodés demokratikus rendjének garantalasa.

A szabdlyzat modositdsa a megjelend Uj torvények, rendeletek, hatarozatok miatt valt
aktualissa.



Az SZMSZ jogszabalyi hattere

2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrdl.

2012. évi CXXIV. Torvény a nemzeti kdznevelésrol sz616 torvény modositasarol.
20/2012. (VI111.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
kbznevelési intézmények névhasznalatarol.

20./2012. EMMI rendelet modositésa.

229/2012. (VIIL.28.) Korm. Rendelete a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol.

Az éppen aktualis térvénynek megfelelden a koltségvetés és Aht.

368/2011. (XI1.31.) Korm. Rendelet az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol
(Amr.).

2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyveérol.

2012. évi IL. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartési rendszerrol.

2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairdl

28/2011. (VIIL3.) NGM rendelet a koltségvetési szervnél belsé ellendrzési
tevékenységet végzok nyilvantartasardl és kotelezd szakmai tovabbképzésérol.

1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol.

1993. évi X CIIL. Torvény a munkavédelemrol.

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

Sajatos nevelési igényll gyermekek 6vodai nevelésének irdnyelve és a sajatos nevelési
igényl tanulok iskolai oktatasanak irdnyelve kiadasarol szolo 32/2012. (X.8.) EMMI
rendelet. /2013.08.1-t61/

A pedagogiai szakmai szolgaltatasokrol, a pedagogiai szakmai szolgaltatasokat ellato
intézményekrdl €és a pedagogiai szakmai szolgaltatasokban vald kozremiikodés
feltételeirdl szold 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet.

Az egyes szakképzési €s felndttképzési targyt torvények modositasardl szolo 2012.
évi CCXV. Torvény /MK 2012/180. (XII. 27.)/.

Az dllamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV. Torvény.

Az éllamhaztartasrol szo6lo torvény végrehajtasarol rendelkezé 368/2011. (XIL. 31.).
Korm. Rendelet.

A Kozalkalmazottak Jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. tv. (Kjt.) és annak
modositasai.

A 138/1992. évi (X.08.) Kormanyrendelet ¢s modositasai.

Az 1993. évi LXXIX. a Kozoktatasrol sz616 torvény (Ktv.) és mddositésai.

A 2003. évi CXXV. tv. Az egyenld banasmaodrol és esélyegyenldség eldémozditasarol.
Az 1997. évi XXXI. tv. A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol.

Az 1999. évi XLIL tv. A nem dohdnyzdk védelmérol.

A 137/1996. évi (VIIL28.) Kormanyrendelet az Ovodai Nevelés Orszagos
Alapprogramjanak kiadasarol.

A 363/2012. (XIL.17.) Kormanyrendelet az Ovodai Nevelés Orszagos
Alapprogramjanak modositasa.

A 3/2002. évi (II.15.)) OM. rendelet A kozoktatds mindségbiztositasardl és
mindségfejlesztéseérol.

A 2007. évi CLII. tv. A vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségrol.

Az intézmény tartalmi munkajat és miikodését meghatarozd dokumentumok:



Helyi Pedagogiai Program,
Teljesitményértékelés
SZMSZ,

Hazirend,

Intézményvezetdi utasitasok,
Nevel6testiileti hatarozatok,
Fenntart6i hatarozatok.
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3. Az SZMSZ személyi hatalya:

A személyi hataly kiterjed:
e Az 6vodai kozalkalmazottak teljes korére.
e Az 6vodas gyermekekre és az dket képviseldikre.
e Mindazokra, akik az 6vodéval kapcsolatba keriilnek, s igénybe
veszik szolgaltatasait.

4. Az SZMSZ modositasa:

Modositasra a kovetkezo esetekben kertilhet sor:
¢ A meghataroz6 jogszabalyok jelentds részében valtozas kovetkezik be.
¢ Az intézményvezetés elrendeli a feliilvizsgalatot és mddositast.
¢ Ha az intézmény barmely kdzOssége erre javaslatot tesz.
e Fenntartdi hatarozatok.

A modositaskori eljarasrendet a Kt. 40. §-a hatdrozza meg.

5. Az SZMSZ nyilvanossaga — megtekinthetdosége:

Az SZMSZ egy-egy példanya megtaldlhaté, s azt hozzaférhetd helyen taroljak
megtekinthetdség céljabol:

o Kozponti 6voda Létavértes, Debreceni u. 1. sz. (helye: vezet6i iroda).
e Irinyi u. 6. sz. alatti tagovoda (helye: vezet6i iroda).
e Létavértes Varos Onkormanyzatanak jegyzdje (helye: jegyzdi iroda)
Polgarmesteri Hivatal
4281 Létavértes, Kossuth u. 4. sz.



6. Az intézmény altalanos adatai:

Neve: Létavértesi Gyermeksziget Ovoda-Bolcséde
Székhelye: 4281 Létavértes, Debreceni u. 1. sz.
Torzsszama (PIR azonosito): 643999

OM azonosito: 030959

Szakagazati besorolasa: 851020 Ovodai nevelés

Az alapitas éve: 1950.

A fenntarté neve és cime: Létavértes Varosi Onkorményzat

4281 Létavértesi, Kossuth u. 4. sz.

Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:

Feladatai:
Alapfeladatként:

e Torvényben az Ovodai Pedagdgiai Programjaban, valamint a helyi Onkormanyzat
rendeletében meghatarozott feladatai ellatdsdnak keretei kozott felelds a gyermekek
testi, értelmi, érzelmi, erkolesi fejlddéséért, 2,5 éves kortdl a tankdtelezettség
kezdetéig.

e A nevelés napkozi otthonos, egész napos szervezeti keretek kozott folyik az 6vodaban.

e A 11/1994.(V1.08.) MKM rendelet 39/E. §.8. pontja szerint megfelelé 6vodai fejlesztd
felkészités (IPR).

e Sajatos nevelési igényli gyermekek integralt nevelése.

1. Fogyatékossag, akadalyozottsag:

- értelmi akadalyozottsag: kozepes értelmi fogyatékossag

- tanulési akadalyozottsag: enyhe mértéki értelmi fogyatékossag
- autizmus enyhe mértékben

- mozgaskorlatozott

- halléssériilt

- latasseériilt — gyengén 1ato

- beszédfogyatékos

2. Pszichés fejloédés zavara
- 4ltalanos és specifikus tanulasi zavarok /részképesség zavarok/
- kevert specifikus fejlodési zavar

- aktivitas szabalyozas és figyelem zavarai.

Vallalkozasi tevékenység: nincs.



SZAKFELDADATOK:

Az alaptevékenységhez kapcsolodo kisegito és kiegészito tevékenységek:

e A nemzeti, etnikai, kisebbségi oOvodai nevelés ellatdsa a Nemzeti, Etnikai
Kisebbségi Ovodai Nevelésének Iranyelve alapjan.
o A 11/1994.(VL.08.) MKM. Rendelet 39.E.§.8. pontja szerint megfeleld ovodai
fejleszto felkészités.(IPR)
e A Sajatos Nevelési Igényli gyermekek integralt nevelése Alapitd Okirat szerint:
ha a fogyatékossaga a kovetkez0:
a, beszéd, enyhe értelmi fogyatékos vagy
b, a megismerd funkciok vagy a viselkedésének organikus okokra
vissza nem vezethetd rendellenessége van,
c, testi, kozépsulyos értelmi fogyatékos, autista rendellenessége van.

Maximalisan felveheté gyermekek létszama: 380 fo.

Intézményi szakfeladatok:

Alaptevékenységei:
041233 Hosszabb id6tartamu kézfoglalkoztatas
091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének,
ellatasanak szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés ellatas mitkddtetdi feladatai
096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés kdoznevelési intézményben
104037 Intézményen kiviili kézfoglalkoztatasa
104031 Gyermekek bolcsdédében és mini bolcsddében torténd ellatasa
104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali intézményében

Miikodési kore: Létavértes kozigazgatasi teriilete

Iranyito szervének neve, székhelye: )
Létavértesi Varosi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete
4281 Létavértes, Kossuth u. 4. sz.

Gazdalkodasi jogkore: oOnalloan mikods. Pénziigyi-gazdasagi-szamviteli feladatait a
Létavértesi K6zos Onkormanyzati Hivatal latja el.

Vezetdjének (vezetd szerve, testiilete tagjainak) kinevezési, megbizasi, valasztasi rendje:
Az intézményvezetdi allds nyilvanos palydzat alapjan toltheté be, a 138/1992.(X.8.)

Kormanyrendeletben foglaltak szerint.

Az intézmény szervezete: Az intézmény szervezeti ¢s milkodési szabalyzat alapjan miikodik,
melyet a nevelOtestiilet fogad el, amely a Képviseld-testiilet jovahagyasaval valik érvényessé.

Az intézmény képviseletére jogosult személy: a mindenkori intézményvezetd.



A feladat ellatasara szolgalo vagyon:
Létavértes Varosi Onkormanyzat tulajdonaba 1évé ing6- ¢és ingatlan vagyontargyak
hasznalata.

Ingatlanok:

Utca hrsz megjelolés

Debreceni u. 1.sz. 1595//1 ovoda, bolcsode,
talalo konyha

Irinyi u. 6.sz. 216 6voda

Kossuth u. 8.sz 1457 f6z6konyha

Irinyi u. 8.sz. 214 talalokonyha

A gazdalkodashoz rendelkezésre 4ll6 ing6- és ingatlan vagyoni értékét a szamviteli
nyilvantartdsok alapjan elkészitett mindenkori éves intézményi mérleg tartalmazza. A vagyoni
allapotot az 6voda mindenkor leltara tartalmazza.

A vagyon feletti rendelkezés joga: Az intézmény altal hasznalt vagyonra ¢és a vagyon feletti
rendelkezés jogara a Létavértes Varosi Onkorményzat Vagyongazdalkodasi Szabalyairdl
sz016 rendelet az iranyado.

Foglalkoztatottaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszony(ok) megjelolése:
Foglalkoztatottjainak jogviszonya alapesetben kozalkalmazott, melyekre a kozalkalmazottak
jogallasarol szolo 1992. évi XXXII. Torvény az iranyado. Egyes foglalkoztatottjainak a
jogviszonya munkavallalo, melyekre nézve a Munka Torvénykonyvérdl szold 1992. évi XXII.
Torvény az iranyadd. Egyéb foglalkoztatisra iranyuld jogviszonyra a Polgari
Torvénykonyvrol sz6lo 1959. évi IV. torvény az irdnyadd

Az alapito, illetve a fenntarté neve és cime:
Létavértesi Varosi Onkormanyzat
4281 Leétavértes, Kossuth u. 4. sz.

Az intézmény tipusa: tobbcéll intézmény 6voda-bolcsdde

Nemzeti, etnikai, kisebbségi és mas feladatai: az Ovoda Helyi Pedagogiai Programjaban
foglaltak szerint.

Tagintézménye: Létavértesi Gyermeksziget Ovoda-Bolcsdde Tagovodaja: 4283 Létavértes,
Irinyi u. 6. szam.

Telep helyei, cimei
4281 Létavértes, Kossuth u. 8. sz. — F6z6konyha
4283 Létavértes, Irinyi u. 8. sz. — Talalo konyha

Maximalis gyermek-, tanuldlétszam: 380 {6

Tagozat megnevezése: nincs.



Az intézmény fenntartasi és mikodési koltségei:
Ezen koltségeket egy naptari évre (a mindenkori gyermek létszam alapjan igényelt
teljesitménymutatés normativak, kiegészit6 normativak, sajat bevételei, Onkormanyzati

kiegészitésel dsszetételébol allo) a fenntartd altal jovahagyott éves koltségvetés biztositja.

Az alapfeladatokhoz sziikséges pénzeszkdzoket a fenntartd Létavértesi Onkormanyzat
biztositja.

A specialis feladatokhoz sziikséges anyagi fedezetet, pedig a sziilok biztositjak (pl: tisztasagi
csomag, agynemdi, torolkozo, cipltartd zsak, valtocipd, tornaruha, belépddijak, kiilsd
személyek altal szervezett kiilon foglalkozasok dijai, egyebek).
Az 6voda minden dolgozoja feletti munkaltatéi jogokat az intézményvezeté gyakorolja.
7. Az intézmény bélyegziojének hasznalati joga, felirata és lenyomata:

A bélyegzd hasznalatra jogosultak kore:

a. intézményvezeto,

b. tagévoda vezetd

C. Ovodatitkar.

A bélyegzdk lenyomata:

e Hossza bélyegzo:

e Hosszu bélyegz6 adoszammal:



o Korbélyegzok:

A bélyegzohasznalat rendje:

A bélyegzdkrdl és atvételérdl nyilvantartast kell vezetni, melyet az atvétel vagy visszaadas
alkalmaval feljegyzés form4jaban kell rogziteni. Ezt a feladatot operativé az dvodatitkar
bonyolitja le az érdekeltek és az intézményvezetd kozremiikodésével, ellenjegyzésével.

A bélyegzOket hasznalok kotelesek azt zart helyen €s elzartan tarolni.

Ha megrongalodik vagy elvész azt a vezetdnek azonnal jelenteni sziikséges a letiltds és a
potlas miatt.

A bélyegzok cseréjérél a mindenkori 6vodavezetd, intézményvezeté gondoskodik.
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Ki Kkell cserélni a bélyegzoket:
e szervezeti valtoztataskor (6sszevonas, atalakulas kovetkeztében),
e névvaltozaskor,
e cimvaltozaskor,
e ha elkopott, régi,
e ha elveszett potolni sziikséges.

A régi bélyegzbket be kell szolgaltatni az intézményvezetonek, és azokat ki kell vonni a
forgalombol, hivatalosan meg kell semmisiteni.

II. Az intézmény szerkezete, szervezeti és mikodési
feltételeinek felépitése:

1. Az intézmény szervezeti egysége:

Az intézmény egy szervezeti egységét adjak a két helyen miik6dd 6vodaegységek.

A gyermekek nevelése a kozos akarattal és egyetértéssel készitett Helyi Pedagdgiai
Programba foglaltak alapjan torténik. (tovabbiakban HPP)

A HPP-ben érvényre jutnak az egységek tartalmi vonatkozasu sajatossagai azon tal, hogy a
nevelés filozofidja, alapelvei, kiindulasi pontjai azonosak mindkét egységben.

A sajatossagok konkrétan a HPP-ben talalhatoak.

11
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A jogszabalyokban szakmai eldirasokban foglaltak értelmében az intézményen beliil

elkiilonilt

feladatok szerint részleges Onallosdggal, illetve sajatos feladatokkal,

jogositvanyokkal birnak a kovetkezok:

nevelGtestiilet,

dajkak és kisegit6 dolgozok,

szakmai munkakozosségek, egységvezetok
teljesitményértékelés munkacsoport

BECS munkacsoport

2. Az intézmény szervezeti felépitése:

Az intézmény vezetése:

Az 6vodaban a vezet6i feladatokat a mindenkori intézményvezetd latja el, aki magasabb
vezetonek mindsiil.

Az intézményvezetd munkdjat a magasabb jogszabalyok, a fenntartdi jogszabalyok ¢&s
elvardsok, az 6voda miikddését szolgald szabalyzatok alapjan végzi.

A vezeto kozvetlen munkatarsainak mindsiilnek:

az altalanos vezetd helyettesek, akik szintén magasabb vezetének mindsiil,
tagovoda vezeto,

munkak6zdsség vezetdk, egységvezetok

teljesitményértékelés munkacsoport vezetd

BECS munkacsoport vezet6

ovodatitkar.

Minden koézvetlen felsorolt munkatars kivalasztasa intézményvezet6i jogkorbe tartozik.
A megbizas lehet hatarozatlan és hatdrozott idejli a vonatkozd torvények és a sziikségletek
fliggvényeében.

Az intézmény vezetését alkotjak a kovetkezok:

intézményvezeto,

intézményvezetd helyettesek,

tagovoda vezetd

munkak6zosség vezetok, egységvezetok
munkacsoport vezetok
teljesitményértékelés munkacsoport vezetd
BECS munkacsoport vezet6
kozalkalmazotti tanacs elnoke,
szakszervezeti fobizalmi,

gyermekvédelmi felelds.

Az intézmény vezetésében szavazati joggal rendelkeznek:

nevelOtestiilet,
intézményvezeto,

altalanos vezet6 helyettesek,
tagovoda vezeto.
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Az intézmény vezetésének dontési jogkore van:

- A vezetd helyettesi megbizasban és visszavondsaban.

- A vezetd helyettes ¢és egyéb vezetdkkel szembeni fegyelmi eljards meginditasarol,
a fegyelmi biintetés megallapitasarol.

- Az intézmény egységek feladatainak 6sszehangolasaban.

- Szervezeti egységek 1étrehozasarol és megsziintetésérol.

- A HPP-al 6sszhangban all6 szakmai fejlesztésekrdl, s a HPP-t szolgald személyi,
targyi feltételekrol.

Az intézmény vezetésének véleményezési jogkore van:
- az intézmény miikodését szolgald szabalyzok,
- az éves beszamolok,
- afejlesztési, beruhazasi, felujitasi keret,
- az intézményi éves koltségvetési tervezet,
- a fenntartéhoz tovabbitandé felujitasi igények vonatkozasaban,
- minden olyan kérdést véleményezni, amelyre az 6vodavezetd kéri az intézmény
vezetését.

Az intézményben egyetértési és véleményezési joggal rendelkeznek:
e kozalkalmazotti tanacs elnoke,
e szakszervezeti fobizalmi
e SZMK-vélasztmanyi elnok,

Az intézményben tanacskozasi joggal rendelkeznek:
e gyermekvédelmi felelds,
o teljesitményértékelés munkacsoport vezetd
e BECS munkacsoport vezeto
e a fenntart6 képviseldje,

Az O6voda vezetésének tagja olyan pedagdgus lehet csak, aki hatarozatlan idejli
kozalkalmazotti kinevezéssel rendelkezik.

A fenti megbizatasok hatarozatlan idére szélnak, vagy visszavonasig.
A vezetok mindegyike a mindenkori aktualis munkakori leirasban foglaltak alapjan végzi
munkajat.

Az ovoda vezetésében résztvevok az éves munkatervben foglaltak alapjan, vagy aktudlisan is
iiléseket, megbeszéléseket tartanak. Ezeket a taldlkozokat az intézményvezetd hivja 0ssze €s
vezeti, az ilésekrdl jegyzOkonyvet vagy feljegyzést kell késziteni.

A teljes kori vezetdi értekezletek tanévenként (a torvény altal biztositott jogaik gyakorlasa
miatt) két-harom alkalommal keriilnek sszehivasra.

Ezekrdl az értekezletekrdl is jegyzOkonyv és feljegyzés késziil.

A sziik korid vezetdi értekezletek havonta egy alkalommal torténnek, melynek idépontja
altalaban a honap utolso hétfoje, déleldtt 11-14 oraig, vagy eldre egyeztetett idépontban.

A teljesitményértékelés munkacsoport elére egyeztetett iddpontban iilésezik.
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Az intézményben miikodo és alkalmazhatéo munkakorok:

intézményvezeto,

altalanos vezet6 helyettes,
tagdvoda vezeto,

csoportvezetd ovodapedagogus,
pedagbgiai asszisztens,
ovodatitkar,

e dajka,

e mosono,

e Karbantarto.

Az intézmény teljes vertikumdban dolgoz6 kozalkalmazottak alkotjdk az alkalmazotti
kozosséget.

Az alkalmazottak 1étszamat a Koznevelési torvény értelmében kell meghatarozni és
biztositani a fenntartd egyetértése mellett.

Minden dolgozoénak rendelkeznie kell munkakori leirassal, amely szerint végzi munkéjat.

A munkakori leirasok az SZMSZ mellékletét képezik.

Az intézmény feladatellatas helye:

Kozponti 6voda: Ebben az 6vodaegységben talalhat6 az intézményvezeto,
Debreceni u. 1. sz. intézményvezetd helyettesek és az dvodatitkar is.
Tiz gyermekcsoport miikodik.

Tagovoda: Az élén a tagdvoda vezetd all.
Irinyi u. 6. sz. Négy gyermekcsoport mitkodik.

Minden egységben a Koznevelési torvény melléklete alapjdn az o6vodai csoportok atlag
létszama minimum 13 f6, mig a maximalis 1étszama 25 f6 lehet. Ett6] a 1étszamtol eltérni csak
Onkormanyzati és a Kormanyhivatal engedéllyel lehet.

A létszam eltérést minden tanév kezdete eldtt a felvételik elbiralasa utan kell benytjtani az
Onkormanyzat jegyzdje felé.

Az intézmény a Kdoznevelési torvény mellékletében eldirt médon koteles nyilvantartani az
alkalmazottak és a gyermekek adatait.

Adatvédelmi szempontbol személyes adatok tovéabbithatok a fenntartd6 Onkormanyzat,
birdsag, rendorség, ligyészség részére a Koznevelési torvény melléklete alapjan.
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3. Az intézmény kozosségei:
- az 6voda alkalmazottjai: pedagogus és nem pedagodgus alkalmazottak,
- sziilok,

- gyermekek.

Erdekeiket, jogositvanyaikat az SZMSZ biztositja a vonatkozé jogszabalyoknak megfeleld
tartalommal és mddon.
e Az 6voda alkalmazotti kozosségét alkotjak az intézménnyel kozalkalmazotti
jogviszonyban allé pedagogusok és nem pedagégus alkalmazasua dolgozok.

A teljes alkalmazotti k6zosséget az dvodavezetd hivja Gssze minden esetben, amikor azt
jogszabaly irja eld, vagy a teljes intézményi vertikumot érintd kérdésekben kell eljarni.
e A pedagégusok kozosségei:
- nevelGtestiilet,
- szakmai munkakozosségek, egységvezetok
- teljesitményértékelési munkacsoport
- BECS munkacsoport

Ezen kozosségek tagjai csak pedagogus végzettségli dolgozok lehetnek. Tevékenységiiket az
SZMSZ tovabbi fejezetei taglaljak.

Neveldtestiilet:
a./ A neveldtestiilet a NKt.-ben megfogalmazott jogositvanyokkal rendelkezo testiilet. Tagja
az 6voda valamennyi 6vodapedagogusa.

b./ Nevelési kérdésekben, a miikodéssel kapcsolatos tigyekben, s intézményi kérdésekben
dontési, véleményezési jogkorrel rendelkezik a magasabb jogszabalyok értelmében.

c./ A nevelGtestiilet dontési jogkorébe tartozik:
- Az 6voda mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdés.
- Az 6vodai foglalkozasokon kiviili plusz feladatok korének meghatarozasa.
- A koltségvetésben szakmai célokra rendelkezésre allo pénzeszk6zok felhasznaldsanak
megtervezese.
- Kiilon jogszabalyokban meghatarozott tigyek.

A neveldtestiileti tagok jogait és kotelezettségeit, a legalapvetdbb eldirasokat a NKt. a HPP és
a munkakdri leiras tartalmazza.

Az dvodapedagogusok munkarendjét, munkaidejét, kedvezményeit a Kjt. szabalyozza.

A munkaidé beosztasok elkészitése az Ovodavezetd helyettesek, és a tagdovoda vezetd
feladata.

A munkaid6 nyilvantartasat minden évodapedagogus koteles vezetni.

A pedagdgusok munkavégzésével kapcsolatos eldirasokat, megbizatdsokat, a neveldmunka
tartalmat a mindenkori munkakori leiras foglalja magaba, amit a mellékletben lehet
megtalalni.

A nevelotestiilet a jogai gyakorlasa érdekében az alabbi értekezleteket tartja:
(Ezeken az értekezleteken minden pedagdgus jelen van.)

- Nevelési évet zaro — nyito értekezlet.

- Nevelési értekezlet (évente két alkalommal, s aktudlisan is).
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- Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet. (Egy-egy fontos aktualitds megtargyalasa,
elfogadésa céljabol.)

- Rendkiviili nevelotestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a neveldtestiilet 51 %-a
kéri, vagy ha a vezetd, vagy a vezetdi testiilet gy itéli meg.

- Munkatarsi értekezlet.

A nevel6testiileti értekezletek akkor hatarozatképesek, ha az 6vodapedagdgusok 51 %-a jelen
van.

Dontéseket altalaban nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza a testiilet, kivéve, ha a
jogszabaly mast rendel el.

A nevelGtestiileti értekezletekrdl jelenléti iv és jegyzokonyv késziil. Az értekezleti
jegyzékonyvek készitése a mindenkori 6vodavezet6 helyettesek feladata.

A nevelGtestileti értekezletre vonatkozo eldirasokat kell alkalmazni akkor is, ha a
nevelOtestiilet csak egy része van jelen.

Szakmai munkakozosségek:

Az 6vodaban dolgozd 6vodapedagogusok a HPP-hoz ill6 sziikségszertiségen alapuld téma
feldolgozasa céljabol munkakozdsségeket alkothatnak.

A szakmai munkak6zosségek magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorrel
rendelkeznek.

A szakmai munkakozosségek feladatai — jogositvanyai:

- Szakmai modszertani kérdésekben segiteni az 6voda pedagogiai munkajat.

- Részt vallalni az 6vodai neveldmunka tartalmi belsé fejlesztésében, modszertani
korszerlsitésében.

- Részt vallalni az egységes kovetelményrendszer kialakitasaban. A gyermekek
neveltségi €s ismeretszintjének folyamatos mérésében, értékelésében.

Az ) mérési rendszerek meghonositasaba, intézményi szintli kidolgozasaban.

- Palyazatok, versenyek kiirasanak figyelemmel kovetése, benevezés, palyamiivek
elkészitése.

- Segitséget nyujtani a pedagogusok onképzéseéhez. Javaslatot tenni a tovabbképzésre
torténd delegéalashoz.

- Részt vallalni az intézmény éves tervében megfogalmazott szakmai munka vezetdi
szinti latogatasi, teljesitményértékelési, mindsitd, mérési, belsé ellendrzési
feladatok realizalodasaban.

- Kovetni és ajanlani pedagogus tarsaiknak a szakmai innovaciot akar irdsos forméba
ontve is.

- Javaslatot tenni a koltségvetési fejlesztésekre, a szakmai keret €s eldiranyzatok
felhasznalasara.

- Segiteni a gyakorld pedagogusok beilleszkedését, a mentor ovodapedagdgusok
munkajat, gyakorlatvezetését.

- Megvalasztjdk az adott munkakozosség vezetdjét figyelembe véve az dvodavezetd
javaslatat és az éves teljesitményértékelésben — mindsitésben elért eredményét az adott
személynek. A munkak6zosség vezetéi megbizast az 6voda vezetdje adja.

- A kozosség elkésziti munkatervét, ami az éves Ovodai nagy munkaterv kiegészitd
részét alkotja.
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- A munkakozosségek vezetdi kotelesek tapasztalataikat, szakmai Osszegzéseiket
nevelOtestiileti értekezleteken atadni.

A munkak6zdsségek mitkodését a vezetd iranyitja. Munkdjaért torvényes keretek kozott
orakedvezményben ¢és potlékban részesiil.

A munkak6z6sség vezetd munkajat a mindenkori munkakori leiras szabalyozza.

A munkak6zdsség vezetdi megbizatas visszavondsig érvényes.

A teljesitményértékelési munkacsoport:

A csoport éves munkaterv szerint dolgozik, amely szerves része az atfogd Ovodai éves
munkatervnek.

Feladataikat az Intézményi Teljesitményértékelési Szabalyzatban foglaltak hatarozzak meg.
Vezetojiiket és tagjaikat az intézményvezetés valasztja ki, a neveldtestiilet egyetértésével, az
ovodapedagogusok koziil.

A munkacsoport dsszetételénél szempont, hogy mindkét dvodaegység képviseltesse magat.
Megbizatasaikat hatdrozatlan iddre kapjék, és visszavonasig szol.

Feladatuk:
- Az oOvodapedagdgusok ¢és a munkajukat tamogaté munkatarsak teljesitmény
vizsgalata,
- Az 6vodapedagogusok és egyéb alkalmazottak munkateljesitménye és a HPP-ben
megfogalmazott célok, feladatok dsszhangjanak vizsgalata.
- Az 6vodai munka szinvonalanak, hatékonysaganak emelése.
- Szakmai ellenOrzésre, mindsitésre valo felkészités.

Megbizatasuk hatarozott idére szol. A teljesitményértékelési vezetd és a tagok megbizasat az
intézményvezeto adja.

A csoport Osszedllitasandl figyelemmel kell lenni arra is, hogy mindkét ovodaegység
képviselve legyen.

e Az intézmény nem pedagégus alkalmazottainak kozossége:
Az 6voda nem pedagodgus alkalmazottai feladatukbol eredden elkiiloniild kézdsséget nem
alkotnak.

- Kapcsolattartasukat a mindenkori intézményvezet6 és tagovoda vezetd fogja ossze.

- Jogaikat, kotelességeiket, az 6vodan beliili érdekvédelmiiket magasabb jogszabalyok
¢és a kapcsolodo rendeletek biztositjak.

Képviseletiiket a Kozalkalmazotti Tanacs latja el, a Kozalkalmazotti Szabalyzat, és
egyéb szabalyzdkban foglaltak szerint.

- A nem pedagogus munkakorben foglalkoztatott dolgozok munkarend;ét,
munkavégzésének ¢és dijazdsanak egyes szabdlyait az oOvoda Kozalkalmazotti
Szabalyzata tartalmazza a Kjt.-vel és a Munka Torvénykonyvével 6sszhangban.

- Munkarendjiiket az 6voda zavartalan miikodése érdekében az intézményvezetd és a
tagdvoda vezetd hatarozzak meg.
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A nem pedagégus alkalmazottak munkarendje a kovetkezé az 6vodaban:

A pedagoégiai asszisztens napi nyolc ordban dolgozik 8-16 oraig. Kozvetlen felettese az
intézményvezetd. Szabadsagat az intézményvezetd engedélyezi, a helyettesitésérdl az
munkak6zdsség vezetok gondoskodnak.

Az 6vodatitkar kozalkalmazottként dolgozo.

Munkarendje egy miiszakos, naponta reggel 730 — 16% 6raig tart.

Munkdjat az SZMSZ. mellékletében talalhaté munkakori leiras tartalmazza.

Kozvetlen felettese az intézményvezetd. Szabadsagat is a vezetd engedélyezi, és a
helyettesitésérdl is 6 gondoskodik.

Hosszabb idejii tavolléte esetén (legaldbb egy honap) munkdjat megbizasos alapon kiilsd
munkatars végzi.

Kinevezését kozvetlen felettesétdl kapja.

A dajkai munkakorben dolgozok kozalkalmazotti statuszaak.

Munkarendjiiket valtott miiszakos beosztasban az 6vodavezetd helyettesek, tagovoda vezetd
hatarozzak meg.

Munkaidejiik a valtott miiszak miatt hetente valtozik.

Szabadsagukat kozvetleniil az intézményvezet6tol kell kérni irasban.

Helyettesitésiikrdl, ha rovid idére szol az 6vodavezetd helyettes és tagovoda vezetd dontenek.
Hosszu id6re torténd helyettesitésiikrél az 6vodavezet6 és a tagovoda vezeté gondoskodnak.

Kotelesek évente munkavédelmi, tlizvédelmi értekezleten és oktatason részt venni.
Munkéjukat az SZMSZ. mellékletében talalhaté munkakdri leirdsban foglaltak alapjan
végzik.

Az 6vodai mosond szintén kozalkalmazotti besorolasu.

Munkarendje egy miiszakos, reggel 6-14 éraig tart.

A munkarendjének beosztasat a Debreceni u. 1. sz. alatti 6voda intézményvezet6 helyettese
alakitja ki.

A szabadsagot a kozvetlen intézményvezet6tdl kérheti irasban.

Helyettesitése hasonldo modon torténik, mint a dajkakeé.

Munkdjat az SZMSZ. mellékletében talalhaté munkakori leirdsban foglaltak alapjan végzi.

Az 6vodai karbantarté ugyancsak kozalkalmazotti besoroldsu. Munkarendje egy miiszakos
reggel 7-15 oraig tart.

Munkarendjének kialakitoja a kozvetlen felettese az intézményvezeto.

Szabadsagat a mindenkori intézményvezet6tdl kérheti irasban.

Helyettesitésérdl az intézményvezeté gondoskodik.

Munkajat az SZMSZ. mellékletében foglalt munkakori leirdsa alapjan végzi.

A nem oOvodapedagdgus végzettségli dolgozok a gyermekekrdl véleményt, megjegyzést,
tajékoztatast a sziilok felé nem adhatnak.

Mindannyian kotelesek részt venni minden olyan intézményi forumon, amely az dvoda
¢letével, miikddési rendjével kapcsolatban szervezddik.
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A sziilok kozossége:

Az intézményben a NKt.-ben meghatdrozott sziiléi jogok érvényesitése, a kotelességek
biztositasa érdekében Sziil6i Munkakdzosségek miitkddnek feladat ellatasi helyenként.

Az egyes csoportokba jaro gyermekek sziilei alkotnak egy Sziil6i Munkakdzosséget.

Ez csoportonként két-két fot jelent. Ezen képviselOket a sziilok maguk koziil valasztjadk meg
nyilt szavazassal, onkéntes vallalas alapjan.

Az dvodaegységenkénti SZMK-valasztmanyt az el6bb emlitett tagok alkotjak.

A Szil6i Kozosség valasztmanya munkaterv alapjan dolgozik, melynek elkészitésében
kozremiikddik az 6vodavezetd helyettes €s a tagovoda vezeto.

Az SZMK. munkaterv tartalma segiti az éves nevelémunka gyermekekre hatd tartalmas
megvalosulasat.

A munkaterv mellékletét képezi az éves kdzponti 6vodai munkatervnek.

Az intézményi szintli szil6i képviseletet adja az ovoda Sziiléi Munkakozosségének
Vilasztmanya.

Tagjai: A gyermek csoportonkénti valasztmany két-két tagja.

Vezetdéjiik: az elnok, akit maguk koziil valasztanak meg.

E valasztmany akkor hatarozatképes, ha az érdekeltek t6bb mint 51 %-a jelen van.

Az intézményvezetd € valasztméanyon keresztiil tartja a kapcsolatot a sziilokkel.

Az 6voda SZMK-valasztmanya évente két alkalommal €s aktualisan iilésezik.

Az iiléseket az intézményvezetd hivja dssze, amelyen beszdmol és tajékoztatast ad az 6voda
éves feladatairdl, tevékenységi rendszerérél, a gyermekek neveltségi szintjérdl, és egyéb
aktualitasrol.

Az SZMK-valasztmany jogai:

- Mmegvalasztja a tisztségviseldit,

- megvalasztja képviseldit, s delegalja az 6vodavezetésbe,

- képviseli a sziiloket a NKt.-ben megfogalmazott jogok érvényesitése érdekében,

- véleményezi a HPP-t, a hazirendet, az IMIP-t, az esélyegyenldségi programot, az
SZMSZ azon pontjait, amelyek a sziilokkel és a gyermekekkel kapcsolatosak,

- véleményt nyilvanithat a gyermekekkel kapcsolatos kérdésekben, (a nevelés,
tinnepélyek, megemlékezések, sziildi értekezletek rendjével kapcsolatban)

- javaslattal élhet: az dvoda neveldtestiilete és sziilok kapcsolata vonatkozasaban, az
ovoda egészét, vagy a gyermekek egy részét érintd kérdésekben.

A sziiléi valasztmany értekezleteirdl feljegyzés vagy jegyzokonyv késziil, hatarozatok
sziiletnek. Az 6voda teljes egészére vonatkoz6 valasztmanyi jegyzékonyvek, pedig az évoda
éves munkatervének értékeld részét gyarapitjak.

Az SZMK-valasztmany hatdrozataibol eredd feladatok megvalosulasaért az, intézményvezeto,

az ovodavezetd helyettesek és a tagdvoda vezet és a csoportvezetdk a feleldsek.
A sziilok jogait és kotelességeit még jobban taglalva az 6voda Hazirendje tartalmazza.
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A gyermekek kozossége:

Az azonos korcsoportba jard6 gyermekek kozosséget alkotnak. Az 6vodaban a
gyermekcsoportok  homogén  Osszetételiiek,  sziikkség  esetén  vegyes  életkor
szerintiszervezddésiiek.

A 2014-15-6s tanévtdl sziiléi igényeknek megfeleléen, és a fenntartdé képviseldtestiileti
dontése, hatarozata alapjan a kezdd csoportok egyike nyelvi csoportként indul, mely
befolyasolja a gyermekek elosztasat.

A csoportok élén két Ovodapedagogus all, akik valtott miiszakban (heti vagy kétheti)
valtasban dolgoznak.

A gyermekcsoportok vezetésére a megbizast az Ovodavezeté adja az dGvodavezetés
javaslatanak figyelembe vételével.

A gyermekek jogait és kotelezettségeit részletesebben taglalva a magasabb jogszabalyokban
megfogalmazottak biztositjak, s mindez megtalalhat6 az 6voda Hazirendjében.

3. Az intézményvezetok kozotti feladatmegosztas.
A vezetok és az egységek kozotti kapcsolattartas rendje.
Az intézmény belsé kapcsolattartasanak rendje:

A vezetok kozotti feladatmegosztas:

e Az ovodavezeto:
Az 6voda egy személyi felelés vezetéje az intézményvezetd. Feleldsségét,
képviseleti, dontési jogkorét a NKt. szabalyozza.
Az intézményvezetd 30 napot meghaladd hidnyzésa esetén (betegség vagy egyeb
okbol eredden) az intézményvezetd helyettes gondoskodik a vezetdi feladatok
megoldasarol, a fenntarto altal torténd megbizas keretei kozott.

a./ Az intézményvezetd felelds:

- az 6voda torvényes €s szakszerli miikodtetéséért,

- a takaré¢kos gazdalkodasért,

- a pedagdgiai munkaért,

-az Ovoda belsd ellendrzési, teljesitményértékelési programjanak
mitkddéséért,

- a pedagogus elomeneteli rendszer biztositasaért

- a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért, megvalosulasaért,

- anevelémunka biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

- a gyermek balesetek megeldzéséért,

- a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezéséért,

- a kozép- ¢és rovid (éves) tava pedagogus tovabbképzési program
elkészitéséért, a feladatok végrehajtasaért,

- a kozoktatasi informacios rendszer felé adatok szolgaltatasaért,

- a munka és balesetvédelmi, tiizvédelmi eldirasok betartasaért,

- a  koltségvetésben = maghatarozott  eldirdnyzatok  felhaszndlasdnak
szlikségességéért, a szolgaltatasok mértékéért az elvarhato takarékossag
mellett,

- az 6voda dolgozoi munkarendjének kialakitasa, nyilvantartas szerinti
munkaidd nyilvantartasok dsszegyiijtése, alairasa, ellendrzése,
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b./ Gyakorolja a munkaltatoi jogkort az intézmény 6sszes dolgozoja felett.

c./ Dont az 6voda miikodése érdekében minden ligyben, amit a jogszabaly nem
utal mas hataskorébe.

d./ Képviseli az intézményt.

e./Egyeztetést folytat a jogszabalyoknak megfeleléen az alkalmazottak

foglalkoztatasa, élet-  és munkakoriilményeinek biztositasa érdekében.

f./ Feladatai pedagogiai, munkatigyi, gazdalkodasi, tanligy igazgatasi jellegiiek.
9./ Kizarolagos jogkdrei: kotelezettség vallalas, kiadmanyozas, fenntarto elotti
képviselet.

Kozvetleniil irdnyitja az intézmény altalanos vezetd helyetteseit €és a tagovoda vezetot.

Az 6vodavezet6 helyettes:
a./ Az intézményvezeté akadalyoztatisa esetén korlatozott jogkorrel el nem
halaszthat6
iigyek intézésével ellatja a vezetd helyettesitését. Az intézményvezetd tartds
tavolléte esetén pedig teljes jogkorrel helyettesiti.
b./ Egyébként kozremiikodik:
- a gyermekbalesetek megel6zésében,
- a gyermekek rendszeres egészségiligyi vizsgalatdnak megszervezésében,
- a nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezletek el6készitésében,
- az egységekkel torténd egylittmiikodés megszervezésében,
- a hagyomanyok 6rzésével, iinnepségek szervezésével kapcsolatos feladatok
végrehajtasaban
- a gyermekvédelmi feladatok végrehajtasaban,
- statisztikai adatok szolgéltatdsaban a KIR felé,
- a munka, tliz és balesetvédelmi eldirasok betarttatasaban,
- az igazgatasi feladatok ellatasaban,
- a Kozalkalmazotti tanaccsal ¢€s az SzMK-vélasztmannyal torténd
kapcsolattartasban,
- a dolgozok teljesitményértékelésével, mindsitésével kapcsolatos feladatok
elokészitésében jogviszony meghirdetése, 1étesitése esetén véleményezési joga
van,
- vezeti a neveldtestiileti talalkozasok, tilések és értekezletek jegyzdkonyveit.

c./ Kbzvetlen feladatai:

- bonyolitja az eszk6z beszerzést, elkésziti a leltart, az 6vodai torzskonyvet
vezeti,

- kozremiikddik a nemzeti és dvodai linnepek megszervezésében, s koordina-
lasaban,

- értesiti a sziilOket az intézmény zarva tartasarol,

- megszervezi a gyermekek rendszeres szlirfvizsgalatat,

- a gyermekvédelmi feleldssel rendszeres kapcsolatot tart, s tajékoztatdt és ada-
tokat szolgaltat szdmara,

- a veszélyeztetett €s védelembe vett gyermekek érdekében kapcsolatot tart a
Gyermekjoléti és Csaladsegitd Szolgalattal,

- részt vesz a vezetoi iléseken, ahol aktivan kozremikodik az informaciok
tovabbadasaban,
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Kozvetlen felettese az intézményvezeto.

Neveldmunkajat kdtelezd oraban (22 draban) gyermekcsoportban végzi.

Az intézményvezeto helyettes megbizasa kijeldlés alapjan tolthetd be.

Minden kozvetlen és kozvetett feladatat munkakori leirdsa, megbizasa szerint végzi.

e Tagdévoda vezeto:
Az Irinyi u. 6. sz. alatti 6vodaban.

a./ kozremiikodik:
- a takarékos gazdalkodasban,
- a nevelémunka biztonsagos feltételeinek megteremtésében,
- a gyermekbalesetek megel6zésében,
- a gyermekek egészségiigyi vizsgalatanak lebonyolitdsaban,
- a nemzeti €s 6vodai linnepek megszervezésében, lebonyolitasaban,
- a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban,
- adatszolgaltatas a statisztikahoz, normativahoz,
- a munka- és balesetvédelmi, tlizvédelmi feltételek biztositasaban,
- az igazgatasi feladatok ellatasaban
- a Kdzalkalmazotti Tanaccsal és az SZMK-valasztmannyal valé egyiittmiikodés
biztositasaban,
- a dolgozok teljesitményértékelésének és mindsitésének elékészitésébe, doku-

crer

- kozalkalmazotti jogviszony létesitése €s megsziintetése esetén véleményeznek.

b./ kdzvetlen feladatai:

- az adott egységben dolgozok munkarendjének kialakitasa, munkavégzésének
iranyitasa,

- a szabadsagok engedélyezése, a helyettesitések megszervezése, a munkaidd
nyilvantartasok osszegytjtése, alairasa, ellenérzése,

- bonyolitja az egység eszkozbeszerzését, vezeti annak leltarat, torzskonyvét,

- a sziilok értesitése az dvodai idoszaki zarva tartasarol,

- megszervezi a gyermekek rendszeres szlirévizsgalatat,

- a gyermekvédelmi feladatok koordinalasa, kapcsolattartas a gyermekvédelmi
felelossel,

- a veszélyeztetett és védelembe vett gyermekek érdekében kapcsolatot tart a
Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalattal,

- részt vesz a vezetdi értekezleteken, ahol aktivitdsadval hozzajarul az informa-
ciok megfeleld aramlaséhoz,

Kozvetlen felettese az intézményvezeto.

Helyettesitését a gyermekcsoportbeli valtotarsa latja el.

Neveldmunkajat kotelezd ora mellett (24 6rdban) latja el gyermekcsoportban.

Megbizatasat az intézményvezet6tol kapja.

Minden kozvetlen és kozvetett feladatat a munkakori leirdsdban foglaltak alapjan végzi,
amelyet az SZMSZ. mellékletében lehet talalni.
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o Egységvezetok:

- szakmai munkaterv készitése,

- TIK 6sszesitése, talorak nyilvantartasa,

- szabadsagok nyilvantartasa, a helyettesitések megszervezése,

- linnepségek szervezése, iranyitasa,

- az o6voda alapdokumentumainak atdolgozasaban, kiegészitésében valo részvétel,
- korcsoportra jellemz0d szakmai feladatok koordinalasa,

- projektnapok, jo gyakorlatok szervezésében, lebonyolitasaban vald részvétel,

- gyakornoki munka vagy 0j dolgozo segitése, szakmai ellendrzése, értékelése.

e A gyermek- és ifjusagvédelmi felelds:

- Az oOvodavezetd gondoskodik a gyermekvédelmi felelés munkajahoz
sziikséges feltételek biztositasarol,

- a nevelési év kezdetén, a folyosdkon kifiiggesztett tdjékoztatd jelzi: nevét,
elérhetdségét, az elérhetdség iddpont;jat,

- mindkét 6vodaegységben a fali Gjsagon jelzi a gyermekvédelmi feladatokat
ellato fontosabb intézmények cimét és elérhetdségét,

- a Csaladsegitd ¢és Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel kozvetlen
kapcsolatot apol a raszoruld gyermekek érdekében,

- rendszeresen részt vesz az esetkonferencidkon, amit a Szolgalat szervez, s
képviseli az 6vodat,

- az 6vodaegységek pedagdgusaival rendszeres és kozvetlen kapcsolatot apol
havonta a hatranyos helyzetl és védelembe vett gyermekek érdekében,

- munkaterv szerint dolgozik, s munkajat éves értékelésben foglalja 6ssze,

- beszamolojat a neveldtestiilet megtargyalja és elfogadja.

Kozvetlen felettese a mindenkori intézményvezetd, akitdl hatarozatlan iddre sz6l6 megbizasat
kapta. Megbizasa visszavonasig tart.

Feladatai konkrétan a mindenkori munkakdri leirasaban talalhatoak, amelyet az SZMSZ.
melléklete foglalja magaba.

e A teljesitményértékelés csoport vezetdje:

- kozremiikodik a teljesitményértékelési rendszer mitkodtetésében,

- amunka dokumentélasat, megvalositasat koordindlja,

- iranyitja a munkacsoport munkajat,

- a felnéttek és a gyermekek éves mérési, folyamatdban aktivan kozremiikodik,
Osszegzéseket és kovetkeztetéseket végez a csoportja kozremiikodésével.

Kozvetlen felettese és megbizdja az intézményvezetdje.
Feladatait a mindenkori intézményvezetd kérése és utasitasai értelmében végzi.

A helyettesités rendje:
e Az oOvodavezetd helyettesitését akadalyoztatasa esetén az ovodavezetd helyettes
végzi a székhely 6vodaban, amely a Debreceni u. 1. sz. alatt talalhato.

Az A&ltalanos vezetd helyettes ovodapedagogust pedig valtdtarsa helyettesiti
hidanyzasa esetén.
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e Az Irinyi u. 6. sz. alatti egységben az 6vodat a tagévoda vezetd képviseli.
Hianyzasa esetén gyermekcsoportbeli valtotarsa helyettesiti.

e A beosztott dvodapedagogusokat az egység vezetdk altal kijeldlt pedagogusok
helyettesitik. Hosszabb idejii helyettesitésiikrél az ovodavezeté és a tagdvoda
vezetO palyazati keretek kozott, egyiittesen gondoskodik.

e Az 6vodatitkart hianyzasa esetén (hosszabb idejll) egy megbizott kiilsé személy
helyettesiti megbizasos szerzédéses formaban.

Az ovoda vezetése és az egységek kozotti kapcsolattartas rendje:

Az 6voda vezetése és nevelotestiilete kozotti kapcsolattartas:
Az 6voda neveld kozosségeinek kapcsolattartasa a vezetd irdnyitdsaval idOterv szerint torténik
éves szinten.

A Kkapcsolat kivitelezése az egységvezetok, a munkakozosség vezetdk, a
teljesitményértékelés, munkacsoport vezetdje kozremiikodésével valosul meg.

A kapcsolattartas forumai: - az intézményvezetdi értekezletek,

- nevelotestiileti értekezletek, ilések,

- alkalmazotti értekezletek,

- munkako6zosségi foglalkozasok, tilések,

- innepek, tinnepélyek, egyéb rendezvények, megemlékezések.
A foérumok id6pontjat az éves idbterv is tartalmazza.
Az 6voda vezetése az aktualis feladatokrol a munkatarsakat az egységvezetokon keresztiil
értesiti (irasban vagy szoban, vagy email-en).

Az ovoda vezetésének tagjai kotelesek:

- az Uléseikrdl t4jékoztatast adni a kozvetlen irdnyitdsuk ald rendelt
alkalmazottak részére (dontésekrdl, hatarozatokrol),

- az egységvezetdk az adott egység alkalmazottainak véleményét, dontéseit,
javaslatait kozvetitenie kell az intézményvezetés felé. (szoban vagy irdsban)

- az alkalmazottak kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban és irasban —
egyénileg vagy munkakori vezet6ik, valasztott képviseléik utjan kozvetithetik
az intézményvezetés vagy az SZMK-vélasztmany felé.

Az 6voda vezetés és az egységek kapcsolattartasanak rendje:

Az intézmény a Debreceni u. 1. sz. alatti kdzponti és az Irinyi u. 6. sz. alatti tagdvodabol all.
A tartalmi munka minden egységben ugyanazon pedagogiai program alapjan torténik.
Tanévenként egy munkaterv késziil a kiegészitésekkel és mellékletekkel egyiitt.

Az o6vodaegységek sajatos arculata a HPP-ban talalhato, s megjelenik a napi neveldmunka
folyamataban is kovethetden.

A torvényes miikodést is ugyanazon szabalyzok biztositjak mindkét egységben.

Az egységek kozotti informacidaramlast (oda-vissza) az intézményvezetés fontosnak tarja az
elvart szintl teljesitmény mutatokon alapuld nevelémunka érdekében.
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A kapcsolatrendszer feltételeit az intézményvezetés a Kkovetkezok szerint kivanja
biztositani:

- mindkét egységben egységvezetd iranyitja a munkat,

- a kozponti Ovodaban az intézményvezetd, intézményvezeté helyettesek, és az
egységvezetok segitik a neveldmunkat, a tagovodaban az dvodavezetd iranyitdsa
mellett a tagovoda vezetd végzi ezt a feladatot,

- atovabbképzések vonatkozasdban is biztositva van az egységek ardnyos részvétele,

- afeleldsi és megbizatasi rendszerek is hasonldéan mitkddnek minden egységben.

A kapcsolattartas alkalmai a kovetkezok:

- minden honap utolsé hétf6jén intézményvezetdi megbeszélések délelétt 11 oratél, de
lehet aktualisan is,

- amunkako6zdsségi foglalkozadsok munkaterv szerinti idépontban vannak,

- az o6voda-iskola kapcsolat keretei kozott mindkét egység nagycsoportos gyermekei
bemutatkoznak az alsos neveloknek,

- aneveldtestiileti és alkalmazotti tiléseken mindkét egység dolgozoja részt vesznek,

- az egységek neveldi, dolgozoéi latogatjak egymas rendezvényeit,

- az egységek dolgozoi a kiilonbozo oktatdsok alkalmaval is taldlkoznak egymassal
évente legalabb két alkalommal,

- a tanévnyito- ¢és zar6 értekezlet évente két talalkozasi alkalmat jelent, amelyet
alkalmanként a tagintézményben is szervezhet az intézményvezetd.

Az emlitett alkalmakrol mindig feljegyzés vagy jegyzOkonyv késziil jelenléti ivvel egyiitt.

Az intézmény milkodését szolgald szabalyzok, alap dokumentumok, dontések, hatarozatok
kialakitasdhoz mindig nevelGtestiileti vagy alkalmazotti értekezletet kell Osszehivni az
aktualis jogszabalyok értelmében.

Az alkalmazotti és neveldtestiileti iilést mindig az intézményvezetd hivja ssze.

Az adott k6zosségi iiléseket, értekezleteket mindig az illetd csoport vezetdje hivja dssze.

Az intézményegységek kozotti kapcsolat 4poldsdnak lehetdségét az intézmény vezetése
folyamatosan biztositja.

Az ovodapedagogusok és a sziilok kozotti kapcsolattartas formaja és rendje:
Az ovoda egészének életérdl, a neveldmunka tartalmardl, az aktudlis éves feladatokrdl, a
beszamolokrol az intéményvezetd tajékoztatja az dsszevont SZMK-valasztmanyon keresztiil a
sziiloket.
A sziil6k kiilonbozo értesitése torténhet irdsos tajékoztatd és beszamolo formajaban.
A tajékoztato altalaban az 6voda mindkét egységében, hirdet6 tablakon kertil kifliggesztésre.
Az egység vezetdk kozleményei is hasonldo mddon és forméban jutnak el a sziilokhoz.
A csoportvezetd ovodapedagdgusok mindkét ovodaegységben Osszevont €s csoport szintd
szlléi értekezleteken, egyéni fogadd ordkon tajékoztatjdk a sziiléket a gyermekiikkel
kapcsolatos minden kérdésrdl, haladasi szintjiikrol.
A gyermekek egyéni haladasat prezentdld tdjékoztatd is lehet az aldbb felsorolt formak
valamelyike az adatkezelés és kozlés szabalyainak megtartasaval:

- csaladlatogatas,

- anamnézis,

- egyéni fejlesztd lap,

- sziloi értekezlet,

- nyilt nap,
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- fali ujsag, hirdeto tabla,
- 0vodai tinnepségek, rendezvények,
- 6vodai versenyek.

Minden formaroél, azok tartalmarol €s idopontjardl a csoportnaplok adott fejezetei arulkodnak.
A szill6k kéréseiket, kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat szoban vagy irdsban tehetik
meg.

A kivitelezés lehet egyénileg vagy valasztott tisztségviseldik utjan is.

A sziilék és mas érdeklédok a Helyi Pedagogiai Programrol, SZMSZ-r6l, Hazirendrdl az
intémlnyvezet6tol, a tagévoda vezetotdl kérhetnek tajékoztatast, vagy megtekinthetik azokat
egy eldre egyeztetett idoben.

A felsorolt dokumentumok nyilvanosak, minden érdekl6dd szamara megtekinthet6k.

A Hézirend egy példanyat minden sziilé megkapja tanulmanyozas és miheztartas céljabol a
gyermeke 6vodaba iratasakor.
A dokumentumok nyilvanossagat biztositjak a kovetkez0 helyeken megtalalhaté egy-egy
példanyuk:

- Létavértesi Varos Onkorményzatanal,

- a Létavértesi Gyermeksziget Ovoda-Bolcséde vezetdi irodajaban,

- atagovoda egységben,

- az 6vodai csoportokban.

5. Az intézmény vezetésének és kozosségeinek Kkiils6 kapcsolatai és rendje:

Az oOvodai neveldmunka megfeleld tartalmi és szintli irdnyitdsa érdekében az
intézményvezetdjének allando kapcsolatot kell dpolnia a kdvetkezd intézményekkel (ez lehet
megallapodason alapulo is):

e Létavértesi Varos Onkormanyzat

e Létavértes Varos Onkormanyzatanak Polgarmesteri Hivatal

e Létavértesi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat

e Hajda-Bihar Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat Derecskei Tagintézménye

e Hajda-Bihar Megyei Gyogypedagogiai Szakérté és Rehabilitacios Szolgaltatoi
Kozpont

e Arany Janos Altalanos Iskola

e Irinyi Janos Altalinos Iskola

e Létavértes-Kokad-Almosd-Bagamér Csaladsegité és Gyermekjoléti Szolgalat

e Virosi Konyvtar és Miivelodési Haz

e Hajdu-Bihar Megyei Kormanyhivatal Derecske Jarasi Hivatal Jarasi

Gyambhivatal
o Well Done Kft. Nyelviskola.

Tovabba minden olyan kiilsé helyi és tavolabb 1évd kozvetlen és kdzvetett partnerrel tartja a
kapcsolatot az intézményvezetdje, akik az 6voda neveldmunkdjat valamilyen mddon segitik,
befolyasoljak.

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért a mindenkori intézményvezeto a felel0s.
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A gyermekek egészségi allapotanak megovasaért az dvoda vezetdsége rendszeres
kapcsolatot tart fent a mindenkori helyi gyermekorvossal, fogorvossal,
védondkkel, a helyi Kistérségi Jaro beteg Szakrendelével.
Segitségiikkel torténik a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalata és sziirése.
A gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése, valamint a gyermekvédelmi
feladatok ellatasa érdekében az intézményegység és a  csoportvezetd
ovodapedagdgusok rendszeres kapcsolatot tartanak fent:
- a Csaladsegito és Gyermekjoléti Szolgalattal,
- Hajdu-Bihar Megyei Kormanyhivatal Derecske Jarasi Hivatal Ja-
rasi Gyamhivatalaval,
-A Hajdu-Bihar Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Derecskei Tag-
intézményével.

A munkakapcsolat feliigyeletéért a mindenkori intézményvezetd és a tagdvoda

vezeto a felel6s.

Az 6vodapedagogusok szakmai munkdjanak segitéséért, fejlesztéséért az
intézményben miikodd szakmai munkak6zosségek igény szerint bekapcsolodnak a
térségi szervezési szakmai napok rendezvénysorozataba, az 6vodakdzi szakmai €s
megyei munkako6zosségek munkajaba.

Az 6voda vezetése kapcsolatot tart ,,A 1étavértesi 6vodak gyermekeiért” alapitvany
kuratériumaval. A kapcsolattartds tartalmat €s a segitség moddjat az alapitvany
Alapit6 Okirata tartalmazza.

Az 6vodaban part, vagy parthoz kétddo tarsadalmi szervezet nem mitkddhet.

Az 6voda és kiilso kapcsolatainak felelése és modja:

Az ovoda kapcsolatai:

A kapcsolattartasért felelos:

fenntartoval, Oktatasi Bizottsadggal

intézményvezetd, Onkormanyzati bizottsagi tag

szuilokkel

tagbvoda vezetd, ovodapedagdgusok

1skolakkal intézményvezetd, tagovoda vezeto,
6voda-iskola atmenetet segitd csoport vezetdje
szakmai szolgaltatokkal Intézményvezetd, tagovoda vezeto,
munkakozdsség vezetdk
Csaladsegito és Gyermekjoléti | gyermekvédelmi felelds, egységvezetok,
Szolgélattal ovodapedagdgusok

egészségiigyi szervekkel

egységvezetdk, ovodapedagdgusok

kulturalis intézményekkel

egyseégvezetok, Ovodapedagdgusok,

egyeb kapcsolatok

teljesitményértékelési vezetd, BECS vezetd,
munkako6zdsség vezetok

A Kkapcsolattartas médjai: beszamolok, tajékoztatok, személyes latogatasok, kozos
értekezletek, esetmegbeszélések, egyéni €s csoportos vizsgalatok, értekezletek, tinnepségek,
tinnepélyek, eléadasok, fellépések formdjaban torténik.

Az 6voda kapcsolatat a sziilok kozosségével az SZMSZ-en tal a Hazirendben foglaltak

szabalyozzak még részletesebben.
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Az 6voda kapcsolata az iskolakkal:

- A kapcsolattartas tartalmi és formai elemeit az ,,0voda-iskola atmenetet segitd”
projektterv foglalja magaba, melyet mind harom intézmény vezetdi szintii
egyességével fogadott el.

A terv valtoztatasdhoz mindhdrom intézmény egyiittes akaratara van sziikség, melyet
tan- és nevelGtestiileteik véleményének kikérése mellett lehet €és kell modositani.

A tervezet modositasat barmelyik fél kezdeményezheti.

A munkacsoport 6vodapedagdgusokbol as alsos tanitokbol all.

Tevékenységiiket éves tervbe rogzitetten végzik, s értékelik.

A munkacsoport vezetdje kozvetlen felettesétél az ovodavezet6tdl kapja
megbizatasat, amely hatdrozatlan iddre szol €s visszavonasig tart.

- A nyelviskolaval a kapcsolat tartalmi és formai elemeit az egylittmikodési
megallapodas tartalmazza, mely Létavértes Varos Onkormanyzata, a Létavértesi
Gyermeksziget Ovoda, és a Well Done nyelviskola kozott jott létre.

A szakmai szolgaltatokkal torténd kapcsolat leginkdbb anyagi alapokra tevodott. A
szolgéltatas igénybevétele a koltségvetéstdl €s a palyazatok sikerességétol fiigg.

A szakszolgalati ellatas igénybevétele lehetdleg helyben torténd lebonyolitassal realizalodik,
csak a Rehabilitacios Bizottsaghoz kell beutazni a gyermekeknek vizsgalat céljabol.
A kapcsolattartas mikéntjét magasabb jogszabalyok szabalyozzak.

A Létavértes-Kokad-Almosd-Bagamér Csaladsegité és Gyermekjoléti Szolgilattal ¢s a
Hajdu-Bihar Megyei Kormanyhivatal Derecske Jarasi Hivatal Jarasi Gyamhivatal
illetékeseivel rendszeres kapcsolatot tart fent az 6voda az esetmegbeszélések rendszerén
keresztiil a gyermekvédelmi felelOs.

Kolcsonds kérésre alapozott irdsos vagy szobeli tajékoztatds formdjaban késziil az adott
kisgyermekrdl a véleményalkotas.

Az dvoda adott pedagogusa kozremiikodik a gyermekek védelembe vételi eljarasaban, s ha
sziikséges kornyezettanulmanyt is készit.

Az esetkonferencidkon és az éves gyermekvédelmi beszdmoloi értekezleten az intézményt a
gyermekvédelmi felelds €s esetenként az egységvezetdk is képviselik.

A két intézmény kozotti jelzOrendszer miikodésében mindkét fél hatékonyan és kdlcsondsen
részt vesz.

Az egészségiigyi szervekkel és képviseldivel a kapcsolat mikéntjét a Hazirend taglalja.

A Kkulturalis intézményekkel kolcsonds igények alapjan torténik a kapcsolat dpolasa.

6. Az intézmény miilkodésének rendje:

Nevelési id6ben az 6voda minden egysége hétfotdl péntekig, reggel 6% ératél, délutan 17%°
oraig tart nyitva (azaz napi tizenegy orat).

Szorgalmi id6ben - hétfétd] - péntekig — a nyitva tartds idején beliil reggel 730 6ratél és
délutan 16 ora kozott az intézményvezetd vagy az altalanos helyettesének az 6vodaban kell
tartozkodnia.
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Az egységvezetok és az Oket helyettesitdé valtotarsuk bent tartozkodasanak munkarendje
tanévkezdéskor készitett munkaidd beosztasban keriil meghatarozasra.

A reggeli nyitva tartds kezdetétdl az intézményvezetd beérkezéséig a 6°° 6rara beérkezd
6vodapedagégus, délutin pedig a tdvozd vezetd utdn a 17°° 6raig dolgozé egységvezetok
felelnek az adott egység mitkdésének rendjéért.

A felsorolt jogot és kotelezettséget, illetve magat a megbizatast tudomdséara kell hozni a
neveldtestiilet tagjainak.

Az 6vodéban a gyermekekkel torténd foglalkozéasi idészakot, orakat a Helyi Nevelési
Programban megfogalmazottak alapjan kell szervezni.

A foglalkozasok modjat és idbkeretét szintén a HPP-ban megfogalmazottak szerint kell
betartani.

A nyitvatartasi id6é egésze alatt csak oOvodapedagogus feliigyelete mellett
tartézkodhatnak a gyermekek az 6vodaban.

Minden o6vodapedagdgus koteles a rea bizott épliletben vagy épiiletrészben a Hazirend
alapjan a gyermekek magatartasat és viselkedését, az épliletek rendjének és tisztasdganak
megOrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat szem el6tt tartani és ellendrizni.

A gyermekek érkezésiik utan az 6vodat csak a csoportvezetd ovodapedagdgus vagy az egység
vezetd engedélyével hagyhatjak el.

A nevelési év folyaman a gyermekekkel kapcsolatos hivatalos ligyek intézése az
igazgatosagon torténhet. Az 6vodavezetd fogadodraja minden héten kedden reggel 8-10 ora
kozott.

Nyéron az 6voda egy honapig zarva tart karbantartasi, feltjitasi, nagytakaritdsi munkalatok
miatt. Erre az idére a hivatalos ligyek intézése is sziinetel.

A nyari nyitva tartas igényét targy év elején (februar 15-ig) felmérjiik.

A nyari nyitva tartds formajat a képviseld-testiileti dontés hatarozza meg.

Az oOvoda épiileteit, helyiségeit minden ott tartézkodonak és oda beléponek a
rendeltetésének megfeleléen kell hasznalnia.

Az 6voda helyiségeinek hasznaléi felelosek:
e az dvoda tulajdonanak megdvasaért, védelméeért,
e az 6voda rendjének €s tisztasdganak megdrzéséeért,
e abalesetvédelmi, tlizvédelmi, munkavédelmi szabalyok betartasaért,
e az Oovodai SZMSZ-ben ¢és Hazirendben megfogalmazott és elfogadott eldirasok
betartisaért.

A gyermekek az 6voda helyiségeit csak felnott felligyeletével hasznalhatjak.

Az 6voda épiiletében huzamosabb ideig az 6vodai dolgozodkon és a gyermekeken kiviil csak a
hivatalos ligyet intéz6k tartozkodhatnak.

Idegen személy kiséret nélkiil nem tartézkodhat az 6vodaban.

Azon szakemberek is bent tartozkodhatnak az intézményben, akik valamilyen javitasi, 0jitasi
munkat végeznek az elébb felsorolt szabalyok betartasa rajuk is vonatkozik.

Huzamosabb ideig tartozkodhatnak az intézményben még: hitoktatok, logopédusok,
pszichologusok, mozgasterapeutak, fejlesztépedagogusok, gydgypedagogus, szakkorvezetok,
nyelvoktatok. Rajuk is vonatkoznak az elébbiekben felsoroltak.
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Az oOvoda Dberendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni, koOlcsonadni csak az
intézményvezetd vagy az egységvezetd irdsos engedélyével lehet.

Az 6voda helyiségeit semmilyen mas célu hasznalatra atengedni még nyitvatartasi idon tal
sem lehet.

Szolgaltatasok az ovodaban:

Minden tanév elején az igények felmérését kovetden megallapodas a szolgaltatast nygjtoival.
A sziilok a gyermekek részvételét alairasukkal hagyjak jova.

A szolgaltatasokat tigy kell megszervezni, hogy az évodai napirendet ne zavarjak, az 6vonoi
feliigyelet biztositva legyen.

Az ovodaban a helyileg illetékes, bejegyzett (reformatus ¢és katolikus) egyhéazak hit- és
vallasoktatést szervezhetnek, folytathatnak. Az oktatdson valo részvétel a gyermekek szamara
Onkéntes, szabad akaratukbdl torténik, amelyhez a sziil6k irasos szandéknyilatkozatara is
sziikség van.

A hit- és vallasoktatast az egyhazak altal kijelolt hitoktatd végzi.

Az hitoktatds mindkét Ovodaegységben egy meghatirozott napon délutan 15 déra utan
torténhet, melyhez megfeleld helyiség és eszkoztar all rendelkezésre.

A belépés és bent tartézkodas rendje azok szamara, akik nem allnak jogviszonyban az
ovodaval:

e a sziilék nyilatkozatban rendelkeznek a gyermekeiket 6vodabol hazavivo
személyekrdl. A gyermekek Ovodaba érkezésének és tavozasanak lehetdségét a
Hézirend szabalyozza €s a hianyzas igazolasat is.

e A sziilék az 6voda kovetkezé helyiségeit hasznalhatjak: folyosé vagy 061t6z6
helyiség, vezetéi iroda, az O6voda udvara. A csoportszobdban a sziilék
meghatarozott és egyeztetett iddpontban tartdzkodhatnak: fogadd ordkon,
tinnepségeken, sziiléi értekezleteken, munkadélutdnokon, nyilt napokon.

e A dolgozdk csaladtagjaik részére is lehetdség van indokolt esetben a bent
tartozkodasra: a vezetdi iroddban, az 61t6z6 helyiségeiben, az dvoda folyosdjan —
munkarend zavarasa nélkiil.

Hozzatartozok a gyermekek részére kijelolt helyiségekben, a talalokonyhdban,
mosogatd helyiségekben, mosddkban nem tartozkodhatnak.

A dolgozdk csaladtagjainak hosszabb ideig torténd bent tartézkodasahoz vezetdi
vagy egységvezetdi engedélyre van sziikség.

e Az oOvoda kapcsolatrendszerében érintettek részére 1is van lehetdség az
intézményben torténd bent tartozkodasra a kovetkezOk szerint: a fenntartd
képviseldje, vagy az altala felkért szakértd (szakmai vagy gazdasagi) barmikor
bent tartozkodhat az intézményben, az arra kijelolt helyen az 6vodavezetével
tortént egyeztetés alapjan. Altalaban a vezetdi vagy egység vezetdi irodaban
torténik az eldbb emlitett személyek fogadéasa, benntartézkodésanak lehetéveé
tétele.

e A hitoktatd, a logopédus, a gyermekorvos, a védond, miisorszervezo, eléado, vagy
mas egyeb esetben eljaré személy az ovodavezetovel vagy egység vezetdvel
torténd egyeztetés utan tartdzkodhat az intézmény barmelyik egységében, a
szadmara kijelolt helyiségben.
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Az engedélyt add vezetd, ha sziikséges kisérd személyt jeldl ki a bent tartézkodo
részere.
A bent tartézkodas ideje alatt, a munkarend megzavarasara nem kertilhet sor.

e A kiilonfoglalkozasok /szakkorok/ terembérleti dij ellenében tarthatok meg.

7. Az intézmény hagyomanyainak dapolisa, iinnepek, iinnepélyek
rendszere:

Az intézményi hagyomanyok apolasa, tovabbfejlesztése, gyarapitasa, az 6voda jo hirnevének
megorzése az 6voda minden dolgozdjanak joga és kotelessége.

Az tinnepek, megemlékezések a gyermekek ¢és felndttek egymas irdnti tiszteletére, a tiirelem
alakitasara, a kozos cselekvés oromére, az 0j kozosségek szolgalasara szolgalnak.

A hagyomanyok dapolasaval, az {iinnepek, ilinnepségek, megemlékezések rendszerével
kapcsolatos feladatokat a Helyi Pedagogiai Program taglalja.

Hagyomanyok dapoldsaval kapcsolatos felelésoket, id6pontokat az éves munkaterv és a
csoportnaplé tartalmazza.

Az intézményben az iinnepek rendszere a kovetkezo:
e (Csoportonkénti szervezésiiek:
- szliletés- €s névnap,
- Anyak napja,
- Mikulés iinnepség.
e Korcsoportonkénti szervezésiiek:
- Karéacsony,
- Farsang,
- Gyermeknap,
- évzarok,
- kirandulasok,
- jeles napok és egyéb rendezvények.

Mindkét egységben a két nemzeti linnepet a gyermekek életkori sajatossagainak figyelembe
vételével és a készitett jelképekkel tinneplik meg. Ezek az tinnepek: oktdber 23, marcius 15.

A nemzeti linnepeket a nagycsoportos gyermekek az iskolak iinnepségeihez csatlakozva toltik
el koszoruzassal egybekotve.

A hagyomany0rzés, linnepek, tinnepélyek, megemlékezések alkalmaval tinnepi diszbe 6lt6zik
az 6voda kiils6 és belsd kornyezete, a gyermekek és felndttek egyarant.

Egész évben mindkét egységnél ki van tlizve a Nemzeti lobogd. (Elhasznéalodéasa esetén
cserélni sziikséges, melyért az intézményvezetod €s a tagdvoda vezetd a felelds.

A felnédttekkel kapcsolatos hagyomanyok apolasa mindkét egységben sajatosan miikodik.
Kételezoen irott szabalyal nincsenek.
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8. Az intézmény belsé ellenorzésének és a dolgozok mindésitésének
rendje és szabalyai:

Az 6voda belsé ellendrzésének, értékelésének rendszere megtalalhato:

A Helyi Pedagogiai Programban.

Az intézményi teljesitményértékelési szabalyzatban
Az dvoda éves munkatervében

Az 6voda mérési rendszerében

Az ellenérzés, értékelés kiterjed:

Az 6voda minden alkalmazottjara.

A munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére.
A munkafegyelemmel 6sszefliggd kérdésekre.

A gazdalkodassal kapcsolatos kérdésekre, teljesitésekre.

Az ellendrzés, értékelés fajtai:

e Tervezett, itemezett éves munkaterv szerint.
e Spontan, alkalomszert és aktualis.

Az ellenorzés formai:

e Foglalkozasok, kezdeményezések, jatékido, kiilénb6z6 linnepségek,
tevékenységek kozbeni ellendrzés.

Beszamolo6 (szdban, irdsban).

Vizsgalat.

Helyszini szemle.

Dokumentumok ellendrzése

Az ellenorzés és ismertetése torténhet:

e Egyénre szabottan a teljesitményértékelési szempontrendszerre épiilve.

Az ellendrzésben, értékelésben résztvevok kore:

Az ellen6rzésrdl, értékelésrol, mérésrél dokumentacid késziil kidolgozott értékeld ivek és
adatgylijt6 lapok hasznalataval.

A pedagogusnak lehetésége van az NKt. rendelkezései értelmében mindsitési eljarast

kezdeményezni és sikeres elbiralasa utdin magasabb fokozatba Iépni.
A kovetkezOkben az Eletpalyamodell nytjtja a kivalé munkéért az elismerést.
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9. Az intézmény kiilso ellenorzése:
Kiilso ellenérzésre jogosultak:

a. Az ovoda latogatasara ¢és ellendrzésére mindazon fenntartd és feliigyeleti
szervek, valamint tarsadalmi szervek jogosultak vezetdik, dolgozoik,
képviseldik altal, akik szdmara ezt a jogszabaly lehetové teszi.

b. Az o6vodaba latogatast, ellenérzést végzd személyeket az intézményvezetd,
helyettese, az egység vezetok fogadjak.

10. Az intézmény miikodésével kapcsolatos altalanos tudnivalok:

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd és egységvezetd beérkezéséig az

tigyeletet 6vodapedagogus latja el.

e A gyermekek napirendjét a csoportnaploban kell rdgziteni, egyeztetve az adott
ovodaegység gyermekcsoportjai kozott, életkor specifikus modon.

e A heti rendet a HPP-ban és a helyi sajatossagok figyelembe vételével szintén
csoportonként kell kialakitani s a csoportnaploban rogzitve.

e A gyermekek fejlodését egyéni haladasi lapon, mérési tablazatban sziikséges
rogziteni a fejléddésinaploban.

e A sziiloket évente két illetve harom alkalommal a teljes mérésen alapuld gyermeki
fejlodésrol tajékoztatni kell irasban.

e Az 6vodapedagogusok heti és kétheti valtasban dolgoznak a HPP-ban foglaltak

alapjan.

A gyermekek ovodai felvétele:

Az 6voda a NKt. vonatkozd passzusai értelmében: a gyermek 2,5 éves kortdl, az iskolaba
jarashoz sziikséges fejlettség eléréséig, legfeljebb 7 éves korig neveléintézmény.

A felvétel vagy atvétel utjan lehet 6vodas a 2,5 éves kisgyermek.

A felvétel és az atvétel jelentkezés tjan torténik.

A fel- és atvételrdl az intézményvezet6 dont.

Az o6vodai felvétel a ,,bedvodazasi projektterv” alapjan torténik, mindkét telepiilés részen, a
korzethatar betartasaval.

Az elutasitott gyermekek sziileit irasban kell értesiteni.

Az elso fellebbezéssel az dvodavezetd felé, mig a masodikkal a varos jegyzoje felé élhet a
szll6 a két fellebbezés kozott eltelt 15-15 napon til.

A gyermekek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkozo rendelkezések:

Mindezek a fontos dolgok az intézmény Héazirendjében szabalyozva talalhatok meg.

Az étkezési téritési dij befizetésének és visszafizetésének szabalyai:

Az dvodéban téritési dijat a sziilok napi haromszori étkezésért fizetnek. A téritési dij mértékét
minden évben a helyi Onkormanyzat képviseld testiilete koltségvetési rendeletben hatdrozza
meg az ¢lelmezési normak megallapitdsaval egyidejiileg.

Kedvezményben azok részesiilhetnek, akiknek a torvény erre lehetoséget ad.
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(ingyenes bolcsddei és gyermekétkeztetés igénybevétele a 328/2011.(X11.29.)Korm.rend.és a
Gyvt.21/B rendelet hatalya ala esok, vagy tobb gyermekesek, szocialis ellatasban részesiilok,
sériilt gyermekek SNI-s gyermekek, tartds beteg).

A téritési dijat minden honap 10-ig, elore kell minden sziilének készpénz formajaban
személyesen befizetni az arra kijelolt helyen. Telepiilésiinkon a Létavértesi Varosi
Onkormanyzat a kedvezményben nem részesiilo gyermekek étkezési dijat tériti.

Hianyzas esetén az étkezés lemondasa a kovetkezoképpen torténhet:

e A lemondas minden nap 7%96raig torténhet a csoportvezeté 6vodapedagdgusoknak
jelezve.

e A lemondas a kovetkez6 naptol érvényes és a hianyzas 2. napjatol irhat6 jova a
kovetkezd havi befizetéskor.

o A teljes hét lemondasa a megel6z6 hét péntekjén délig tehetd meg.

e A be nem jelentett hidnyzast nem lehet figyelembe venni, s ezért a sziild
visszafizetési kotelezettséget nem kérhet.

e A fizetési hatralékot minden honap végéig rendezni kell.

o A fizetési emlékeztetot legalabb két alkalommal (egyszer szoban, egyszer irdsban)
kell jelezni a sziil6 felé. Ha ez ideig sem fizeti be a téritési dijat, szankcioval lehet
¢lni.

Az eldre befizetett téritési dijak visszafizetésérdl a téritési dijbeszedd gondoskodik abban az
esetben, ha: - a gyermek 6vodai jogviszonya megsziinik,

- a csalad elkoltozik a teleptilésrol,

- intézményvaltas kovetkezik be.

11.Az intézmény egészségvédelmi szabalyai:

Az intézmény milkodése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat altal
meghatarozott normakat valamennyi épiiletegységben szigoruan be kell tartani. (fertdtlenités,
takaritds, mosogatas, szelldztetés...).

e A megbetegedett, lazas gyermekek a sziilok értesitésétdl szadmitott legrovidebb
1don beliil haza kell vinni. Az 6vodapedagégus és/vagy a dajka addig is
gondoskodik a gyermek elkiilonitésérdl — esetleges lazas allapotanak
csillapitasarol, ha erre van engedélye.

e Labadozo, gyogyszeres kezelés alatt 4ll6 gyermek az 6vodat nem latogathatja.

e A gyermek a betegség utan csak orvosi igazoldssal johet ismét a kozdsségbe.

o Fertdz6 gyermekbetegség esetén az 6vodat azonnal értesiteni kell a sziilonek. A
tovabbi megbetegedés elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a
fertétlenitésre, a higiénés feltételek biztositasara.

e Az 6voda minden dolgozoja egészségiigyi konyvvel, s alkalmassagi vizsga révén
igazolt megfeleldsséggel dolgozik az intézményben.

e A csoportszobaba a sziil6 csak az engedélyezett alkalmakkor tartézkodhat.

e Az intézmény teljes teriiletén dohanyozni szigoruan tilos!

e Az intézményben szeszes italt fogyasztani tilos!
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A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyelete, ellatasa és rendje:
A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatdsa érdekében az intézmény
vezetdje irasos megallapodast kot a varos mindenkori gyermekorvosaval.
A megallapodasban rogzitettek szerint biztositani kell a gyermekek egészségiigyi allapotanak
ellenOrzését, szurését a NKt.-ben eldirtak szerint:

e Belgyogyaszati vizsgalatot évente egy alkalommal.

e Szemészeti vizsgalatot évente egy alkalommal.

e A gyermekek halldsdnak vizsgalatat évente egy alkalommal.

A sziirvizsgalatok idejére az 6voda pedagogusai felligyeletet biztositanak, s kimutatdsokat
készitenek.
A kiilonbo6z6 védooltasokra a sziilé koteles elvinni gyermekét.

12.Az intézmény védo-0vo eldirasai:

Az 0voda dolgozéinak feladatai a gyermekbalesetek megeldzésében, illetve baleset esetén
alkalmazott eléirasok.

Az 6voda minden dolgozdjanak alapvetd feladatai koz¢é tartozik, hogy a gyermekek részére az
egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket dtadjak. Ha észlelik, hogy a
gyermek balesetet szenvedett, vagy annak veszélye fenn all a szlikséges intézkedéseket tegyék
meg.

Feladatok a baleset megel6zéssel kapcsolatban:

e Minden dolgozdénak ismernie kell és be kell tartania munkabiztonsagi szabalyokat, a
tlizvédelmi utasitas és riadoterv rendelkezéseit.

e A gyermekekkel sajat testi épségilk megovasaval kapcsolatos ismereteket,
rendszabalyokat, viselkedési formakat el kell sajatittatni.

e Minden csoportvezetd Ovodapedagdgus koteles a red bizott gyermekek minden
tevékenységét figyelemmel kisérni, a baleset megeldzési szabdlyokat a gyermekekkel
betarttatni.

e A gyermekekkel meg kell ismertetni a kiillonb6zd veszélyforrasokkal kapcsolatos tilos €s
elvarhaté magatartasformakat.

e A gyermekekkel meg kell ismertetni az 6voda belsé és kiilsé kornyezetére vonatkozo
kozlekedési szabalyokat. A rendkiviili esemény bekdvetkezésekor sziikséges teenddket, a
menekiilés utvonalat, a menekiilés rendjét. Az esemény bekovetkezése utan azonnal
értesiteni kell a fenntartot, a renddrséget és a tlizoltosagot.

e S¢tak, kirandulasok el6tt fel kell hivni a gyermekek figyelmét a tantisitand6 magatartasi
szabalyokra, formakra.

e Az intézményvezetd, a munka- és tiizvédelmi felelosok az egészséges és biztonsagos
munkavégzés targyi feltételeit ellendrzések keretében rendszeresen figyelemmel kisérik.

A munkavédelmi szemlék tanévenkénti idopontjat €s a bevont dolgozokat a munkavédelmi
szabalyzat tartalmazza.

Az 6voda dolgozoinak feladata a gyermekbalesetek bekovetkezésének esetén:

o A gyermekek feliigyeletét ellatd ovodapedagdgusoknak a rabizott gyermekeket ért
barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tenni a
kovetkezd intézkedéseket:

- A sériilt gyermeket elsGsegélyben kell részesiteni, ha sziikséges orvost kell
hivni.
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- A balesetet, sériilést okozd veszélyforrast téle telhetd modon meg kell
szlintetni.
- Minden gyermekbalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelezni kell az
intézményvezetonek ¢és tagovoda vezetdnek.
- Az elobbi feladatok ellatasaban a gyermekbaleset szinhelyén jelen 1évo minden
ovodai dolgozonak részt kell véllalnia.
e Az Ovodaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézményvezetonek ki kell
vizsgéalnia.
A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalto okokat, s azt, hogy lett volna
elkeriilhetd. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell és lehet
tenni, a hasonld balesetek megelézése érdekében, s a sziikséges intézkedéseket végre kell
hajtani.
A hibédk elharitdsdban (a targyi vonatkozasu) az arra illetékes karbantartd illetve kiilsé
szakember kézremiikodését kell igénybe venni.
¢ A harom napon til gyogyuld gyermekbalesetrdl jegyzokonyvet kell késziteni, melyet az
Oktatasi Hivatal oldalédra fel kell tolteni, és a fenntartot is értesiteni kell a jegyzokonyv
altal a balesetrdl.

Az o6vodai neveldmunka egészséges ¢s biztonsagos feltételeinek megteremtésére a
gyermekbalesetek megeldzésére vonatkoz6 részletes helyi szabalyokat a Munkavédelmi
Szabalyzat tartalmazza.

13. Rendkiviili esemény vagy bombariadd esetén sziikséges teendok az
intézményben:

Az intézményi Honvédelmi Intézkedési Terv részletesen tartalmazza a rendkiviili események
esetén sziikséges teendoket.

14. Az intézményben végezheto reklamtevékenység:

Az dvodéban tilos a reklamtevékenység!
Kivéve, ha az:
- agyermekeknek szol,
- az egészséges ¢letmoddal,
- kornyezetvédelemmel,
- tarsadalmi és kozéleti tevékenységgel,
- kulturalis élet tevékenységeivel fligg 0ssze és kapcsolatos.

Reklamhordozo csak az intézményvezetd engedélyezésével helyezhetd el.

Nem lehet olyan reklamot, rekldmhordozdét kitenni, amely személyiségi, erkolcsi jogokat sért
¢és veszélyeztet.

Tilos kézzétenni olyan rekldmot, amely kegyeleti jogokat sért, amely er0szakra, a személyes,
vagy kozbiztonsdg megsértésére, a kdrnyezet, a természet karositasara 6sztonoz!
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15. Z.aro rendelkezések:

e Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat modositasa csak a neveldtestiilet elfogadasaval, a
jelzett kozosségek egyetértésével, a fenntartdé Onkormanyzat képviseld testiiletének
jovahagyasaval lehetséges.

o A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasat kezdeményezheti:

a fenntart6 Onkormanyzat képviseld testiilete,
az 6voda nevel6testiilete,

a intézményvezeto,

a Sziil61 Munkak6zosség.

e Az 6voda eredményes ¢és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket az
onallo szabalyzatok, intézményvezetdi utasitasok tartalmazzdk, amelyek a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat mellékleteit képezik.

o A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat a kovetkez6 mellékleteket tartalmazza:

1. sz. Munkakori leirdsok gylijtemény
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LEGITIMACIOS ZARADEK

1. Véleményét nyilvanitotta:
A Létavértesi Gyermeksziget Ovoda-Bolcsode Sziiloi Munkakozossége:

A véleményét igazolja: datum: ...

Irinyi u. 6. Debreceni u. 1.

2. Elfogadta:
A Létavértesi Gyermeksziget Ovoda-Bolcséde Nevelétestiilete:

Az elfogadast igazolja: datum: ...
intézményvezetd helyettes intézményvezetd helyettes

3. Jovahagyta:
A Létavértesi Gyermeksziget Ovoda Bolcséde intézményvezetdje:

A jovahagyast igazolja: datum: ...

intézményvezetd

4. Egyetértett:
A Létavértes Varosi Onkormanyzat képviselotestiilete:

Az egyetértést igazolja: datum:........coooiii

polgarmester
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Munkakorileiras
(6vodapedagdégusnak)

A munkaltaté megnevezése: Létavértesi Gyermeksziget Ovoda- Bolcsde
A munkaltato cime: 4281 Létavértes, Debreceni u. 1. sz.
A munkavallal6 neve:
Kulcsszama:
FEOR szama:
A munkakér megnevezése, beosztasa: Ovodapedagogus
A kozvetlen munkahely neve: Létavértesi Gyermeksziget Ovoda-Bolcséde
cime: 4283 Létavértes,
A munkaltatéi jogkor gyakorloja: Harmati Zoltanné
Intézményvezeto
Kozvetlen felettese: Intézményvezeto

mas vezeté6 munkakorok:
/ intézményvezeto- helyettes, tagintézmény-vezeté/

A heti munkaideje: 40 ora: ebbdl kotelezé: 32 éra, 6ra kedvezmény:
A fennmaradoé 8 ora az SZMSZ-ben foglaltak alapjan toltendé le.

Ovodapedagégusi feladatok — kotelességek:

e Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a belsé szabdlyzatok eldirasait,
szakszerlien végrehajtja a pedagogiai feladatokat.

e Munkaideje alatt az 6vodat csak kozvetlen felettesének engedélyével hagyhatja el.

e Az 6voda miikddésével, a nevelOtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek
egeészseégligyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot meg6rzi.

e Ovja a gyermekek jogait, tiszteletben tartja emberi méltosagat.

e Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkdlcsi védelmérdl, személyiségiik és
képességeik fejlesztésérdl, a balesetek megeldzésérdl.

e Munkéjat az Ovodai Nevelés Alapprogram, Helyi Ovodai Pedagogiai Program,
Szervezeti és Milkddési Szabalyzat, és az éves munkatervek alapjan teljes
feleldsséggel végzi.

e Pedagdgiai tevékenységének tervezése sordn figyelembe veszi az orszadgos és
intézményi szabalyozé dokumentumokat, intézményi elvarasokat, valamint az éltala
nevelt oktatott egyének és csoportok fejlesztési céljait.

e Pedagogusi tevékenységét az intézmény cél- és feladatrendszerének, a tanfeliigyelet
¢és onértékelés szempontjainak, teljesitményértékelésnek megfelelden végzi.

e Naprakészen vezeti az 6vodai csoport naplot €s a Felvételi mulasztasi naplot.

e Folyamatosan vezeti a Fejlodési Naplot, meghatarozott idében méri, értékeli a
gyermekek fejlodését, tajékoztatja a sziilot a mérés €s a fejlesztés eredményérdl.

e Dokumentacidit az intézményi és vezetdi elvarasoknak megfeleléen késziti a
hatarid6k betartasaval.
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A csoportszobat ugy alakitja ki, hogy leginkdbb megfeleljen a csoport és életkori
sajatossagoknak és fejlesztési igényeknek.

Olyan tanulas tamogatd kornyezetet, 1égkort teremt melyben a gyermeknek adott
tevékenység soran lehetdsége van a megtapasztalasra, tObbszori probalkozésra,

javitasra.

Olyan rugalmas napirendet allit 6ssze, mely figyelembe veszi a gyermekek aktualis
fizikai, érzelmi allapotat.

Tiszteletben tartja a gyermekek személyiségét, fejlodésében szemléli, tudatosan
keresi a benne rejlo értékeket.

A helyi Pedagbgiai Program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeit
differencidltan fejleszti. (mozgasos ¢és énekes jatékkal, verssel, mesével,
abrazolassal ¢és kézimunkaval, napi ¢és heti tornaval, kiilonb6zo gyermeki
tevékenységekkel, utanzasos tanulassal, szabad jatékkal)

Az egylittnevelés keretei kozott is modot talal az egyéni fejlodés lehetdségeinek
megteremtesére.

Segiti az egyéni képességek és a tehetség kibontakozasat, preventiv nevelémunkat
végez.

Munkaja soran figyelembe veszi a gyermekek egyéni fejlédési litemét,
szociokulturalis helyzetét, figyel a kiilonleges bandsmodot igényldé gyermekekre,
sziikség szerint egyiittmiikodik logopédussal, gyogypedagdgussal, és mas segitd
szakemberrel.

Elésegiti a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasat, tamogatja a tehetség
igéretek kibontakoztatasat.

Gondoskodik arrol, hogy a gyermekek elsajatitsak a kozosségi élet, egylittmiikodés
magatartasi szabalyait és 0sztonzi Oket azok betartasara.

Ko6z06s ¢lményekre alapozva alkalmazza a k6zosség fejlesztés modszereit. (jatékkal,
egyéb programokkal.

Személyes példaval kolcsonds tiszteletre, egymas elfogaddsara, az egyéni
sajatossagok tiszteletben tartasara nevel.

Iranyitja, folyamatosan ellendrzi, meghatarozott iddben méri, értékeli, dokumentélja
a gyermekek fejlodését, és tdjékoztatast nyujt a sziiléknek.

A mérések értekeléseinek eredményeire épiild, a gyermekek egyéni fejlédési
tempojahoz illeszkedd fejlesztési feladatokat hataroz meg.

A gyermekek iskolaérettségének kérdésében feleldsséggel dont, ha sziikséges kiilsé
szakemberek véleményét is igénybe veszi.

Hiteles tajékoztatast nyajt a sziiloknek gyermekeikrdl. Egyiittmiikodik a csaladdal
szlikségszeriien fogaddorat, sziildi értekezletet, nyilt napot tart.

Korrekt kapcsolatot épit ki és tart fenn munkatarsaival, és a Helyi Pedagogiai
programban emlitett partnerekkel.

Egyiittmlik6doé partneri kapcsolatot miikddtet a pedagogiai asszisztensekkel, dajka
nénikkel a gyermekek érdekében.

Kulturalt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és beszéd kultarajaval
pozitiv mintét ad, értéket kozvetit.

Megfeleld felkésziiltséggel mentori feladatokat vallal és végez.

Aktivan vesz részt az 6voda dokumentumainak értékelésében, sziikség szerinti
atdolgozasaban, a nevelési értekezleteken, az linnepeken, rendezvényeken, a vallalt
¢s a megbizassal végzett plusz feladatok végrehajtasaban.
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e Szakmai ismereteit, tuddsat onképzéssel, valamint szervezett tovabbképzéseken
gyarapitja. Szakmai munkéjaba betekintést enged, hospitalason vesz részt.

e Munkdjaban megtjuld, innovativ, folyamatosan kdveti €s timogatja a valtozasokat.

e Szakmai fejlodése érdekében nyitott a kornyezetébdl kapott visszajelzésekre,
(intézményvezetd, kollega, sziild, stb.), elemzi és fejleszti a pedagodgiai gyakorlatat,
kihasznalja az online adta ismeretszerzési lehetdségeket.

e Mindsitése, ellendrzése sordn torekszik munkajat magas szinvonalon bemutatni,
ezzel intézménye j6 hirnevét erdsiteni.

e Flvégzi mindazokat a munkakorével kapcsolatos feladatokat, amire felelosként
véllalkozott illetve, amivel az 6vodavezetés megbizza.

A jelen munkakdri leiras...... V.. hénap napjan 1ép ¢életbe, és a megbizas

visszavondasaig illetve a munkajogi jogviszony megszlinésig érvényes.

Létavertes, ......oooverrnrnrriinnnnns

PH

Harmati Zoltanné
intézményvezetd

A munkakori leirasban foglaltak teljes korti elvégzését magamra nézve kotelezOen elismerem.
A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Létavértes,............ €V i, hoénap.................. nap

ovodapedagbdgus

A munkakoéri leirds 2 példanyban késziilt:
1 példany .................. ovodapedagdgus
1 példany Személyi anyag irattar
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Egyéb egyéni megbizatasai:

2018-2019. nevelési évre

2019-2020. nevelési évre

ovodapedagdgus
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Munkakorileiras

(dajkaknak)
A munkaltaté megnevezése: Létavértesi Gyermeksziget Ovoda-Bolcséde
A munkaltato cime: 4281 Létavértes, Debreceni u. 1. sz.
A munkavallalé neve:
Kulesszama:
FEOR szama:
A munkakor megnevezése, beosztasa: 6vodai dajka
A kozvetlen munkahely neve: Létavértesi Gyermeksziget Ovoda - Bolcséde
4281 Létavértes, Debreceni u.l.
A munkaltatoi jogkor gyakorldja: Harmati Zoltanné
intézményvezeto
Kozvetlen felettese: Intézményvezeto

mas vezeté munkakorok:
/ intézményvezeto- helyettes, tagintézmény-vezeté/

A heti munkaideje: 40 ora: ebbél kotelezé: 40 6ra

Munkajat az Ovodai Nevelés Alapprogram, Helyi Ovodai Pedagogiai Program, Szervezeti és
Mikodési Szabalyzat, és az éves munkatervek alapjan teljes felelosséggel végzi.
A dajka a munkakori leirdsban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok irdnyitasaval latja

el.

A dajka altalanos feladatai a gyermekcsoportban:

A csoportban az O6vodapedagégus 4ltal meghatarozott napirend szerint segit a
gyermekek gondozasaban, 6ltoztetésében, a tisztalkodasi teendok ellatasaban.
Az 6vodapedagogus mellett a nevelési tervnek megfeleléen tevékenyen vesz részt a
gyermekcsoport €letében:

a gyermekek mindenkori mosdoztatasanal biztositja jelenlétét

figyelemmel kiséri csoportjat sziikség szerint segitséget nyujt

a gyermekek 6ltoztetésénél minden koriilmények kozott segit

Osszevont csoportok esetén részt vesz az udvari €letben
Betartja az egyenl6banasmadd elvét a gyermekekkel kapcsolatos tevékenysége soran.
Tevékenyen részt vesz a gyermekek 6vodai befogadasaban.
Tiirelmesen, kedves hangnemben segiti a nevelémunkat a gyermekek szokasrendjének
alakitasat.
Biztositja az étkezéshez sziikséges feltételeket, aktivan kozremikodik annak
lebonyolitasaban, az 6vodapedagogussal egylitt kiosztja az ételt.
Az 6vodapedagogus utasitasait kovetve a jaték és egyéb tevékenységekhez sziikséges
eszkozok eldkészitésében kozremiikodik.
Megteremti a nyugodt pihenés feltételeit, lefekvés el6tt gondoskodik a terem
szelldztetésérol.
A gyermekek érkezésekor és tavozasakor figyelemmel kiséri az 6voda helyiségeit.
Ha munk3djat betegség vagy mas egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat
jelzi vezetdjének, kollégdjanak, hogy a helyettesitésrdl idoben gondoskodhassanak,
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valamint az 6vodatitkarnak, hogy idében jelezze a MAK felé elektronikus uton a
tdvolmaradas okat.

Hianyzas esetén koteles helyettesiteni munkatarsat.

Munkaid9 alatt csak vezetdi engedéllyel tavozhat az 6vodabdl.

Kozremiikodik a teljesitményértékelésben segiti az 6vodapedagogusokat az
intézményvezetését a tanfeliigyeleti ellendrzéseknél és a mindsitések soran.
Segitokész, nyitott, korrekt munkatarsi kapcsolatainak kialakitdsdval, magatartasaval
hozzajarul az 6voda jo munkahelyi légkorének alakitasahoz.

Az 6vodai iinnepélyeken, hagyomanyok d&polasdban aktivan koézremukodik, a
szervezési feladatokban a vezetd és a csoportvezetd dvodapedagdgus Utmutatasait
kovetve.

Sétak, kiranduldsok, valamint az &6vodan kivili programok alkalmaval az
ovodapedagodgusokat segitve kiséri a gyermekcsoportot.

A baleseti veszélyforrdsokat megeldzi, megsziinteti, illetve haladéktalanul jelenti az
ovodavezetdnek.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremuiikodik.

Fert6z6 betegségek esetén fertdtlenito tisztitast végez sziikségszertien!

A red bizott novényeket napi rendszerességgel gondozza.

A napkozben megbetegedett gyermeket felligyeli a beteg elkiilonitében, amig a sziil6
érte nem jOn. Sziikség esetén hazaviszi.

A dajka egyéb feladatai:

Az 6voda helységeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja.

A jatékeszkozoket tisztan tartja, a szlikséges fertotlenitéseket kéthetente elvégzi.
A tisztitoszereket elkiilonitve, a gyermekektdl elzarva biztonsagos helyen tarolja.
Segit az 6voda udvaranak rendben tartasaban.

A nyari takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

Egyéb rendelkezések:

Az 6voda targyait és eszkozeit feleldsséggel hasznalja és Ovja a biztonsagtechnikai,
tizvédelmi ¢és a HACCP- eldirdsait mindenkor betartja, napi illetve havi
rendszerességgel vezeti az eldirt nyomtatvanyokat.

A munkabeosztas alapjan az 6voda elhagyasakor ellendrzi az ajtok, ablakok bezarasat,
elvégzi az aramtalanitast és a riasztd belizemelését.

Az 6voda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.

A munkatarsi értekezleteken, 6vodai rendezvényeken részt vesz.

A csoport textilidival, eszkozeivel, edényeivel a leltdr szerint elszdmol, vezeti a
torésnaplot.

Munkakdriilményeinek javitdsdhoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.

A gyermekekrdl pedagdgiai informdéciot, az Ovoda belsd ¢letérdl, gazdasagi
helyzetérdl felvildgositast nem adhat!

A gyermekekkel, sziilokkel és munkatarsakkal szemben udvarias magatartast tanusit,
megfeleld kommunikaciot gyakorol.

Elvégzi azokat a feladatokat is, amellyel a vezetd esetenként megbizza.

Titoktartas
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Takaritasi rend:

Munka kdzbeni takaritas:

A miuszak kozbeni takaritds az egyes kiilonbozd tisztasagi fokti miveletek és
miuszakok kozotti, és a rendkiviili szennyezddés eldforduldsa esetén a megfeleld
tisztasag biztositasat szolgdlja. E takaritasi tipus sordan a takaritast kiilondsen nagy
gondossaggal kell végezni.

Napi takaritas:

A napi munka befejezésével szennyezOdott feliiletek, berendezések, eszkozok
takaritasat el kell végezni a helyiségek kipakolasa, a berendezések athelyezése nélkiil.
Heti takaritas:

Lényegében megegyezik a napi takaritassal, de a kdnnyen elmozdithatdé berendezési
targyak alatt illetve mogott is el kell végezni a sziikséges takaritdsi miiveleteket,
valamint a moshat¢ feliiletek takaritasat is.

Havi takaritas:

A havi takaritas magaban foglalja a csdvezetékek, armatirak, nyilaszarok, parkanyok
takaritasat is.

Eves takaritas:

Az éves takaritast a helyiségek kipakolasa mellett kell elvégezni minden feliiletre
kiterjedéen. Ezt a takaritdsi tipust Ossze kell kotni a tisztasagi meszeléssel és a
sziikséges nagyobb karbantartdsi munkdak, valamint rovar-ragesalo irtas elvégzésével
IS.

Létavértes, 2018. szeptember 01.

Harmati Zoltanné
intézményvezeto

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem és tudomasul vettem:

Létavértes,............ €V i, honap.................. nap

A munkakori leiras 2 példanyban késziilt:
1 példany .................. dajka
1 példany Személyi anyag irattar
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Munkakorileiras
(pedagogiai asszisztensnek)

A munkaltaté megnevezése: Létavértesi Gyermeksziget Ovoda - Bolcséde

A munkaltato cime: 4281 Létavértes, Debreceni u. 1.sz.

A munkavallal6 neve:

Kulcsszama:

FEOR szama:

A munkakor megnevezése, beosztasa: pedagogiai asszisztens

A kozvetlen munkahely neve: Létavértesi Gyermeksziget Ovoda - Bolcséde
4281 Létavértes, Debreceni u.l.

A munkaltatdi jogkor gyakorldja: Harmati Zoltanné
intézményvezetd

Kozvetlen felettese: Intézményvezet6

mas vezeté6 munkakorok:
/ intézményvezetd- helyettes, tagintézmény-vezetd/

A heti munkaideje: 40 6ra ,
Munk4jat az Ovodai Nevelés Alapprogram, Helyi Ovodai Nevelési Program, Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat, és az éves munkatervek alapjan teljes felelosséggel végzi.

Munkavégzés helye: )
Létavértesi Gyermeksziget Ovoda, Debreceni u. 1.sz.

Pedagogiai asszisztensi feladatok:

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a belsd szabalyzatok eldirasait,
szakszerlien végrehajtja a pedagogiai feladatokat,

munkaideje alatt az 6vodat csak kozvetlen felettesének engedélyével hagyhatja el,

az Ovoda mikodésével, a nevelOtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek
egeészsegligyi ¢és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot megorzi,

kulturélt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és beszéd kultarajaval pozitiv
mintat ad, értékeket kozvetit,

meg0rzi az 6voda jo hirnevét,

gondoskodik a gyermek testi épségérdl, erkolcsi védelmérdl, személyiségiik és
képességeik fejlesztésérdl, a balesetek megeldzésérdl, (gyermeket feliigyelet nélkiil
nem hagy),

szakmai ismereteit, tuddsat Onképzéssel, valamint szervezett tovabbképzéseken
gyarapitja,

munkdjaban megujuld, innovativ,

a helyi Pedagdgiai Program alapjan végzi napi feladatait az oOvodapedagdgus
iranyitasaval,

tevékenyen részt vesz a gyermekek gondozasi feladatainak ellatdsaban, szokésainak
kialakitasaban, fejlesztésében, segiti a csoportvezetd 6vodapedagdgus munkajat.
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Tovéabba elvégzi mind azt a munkakoréhez tartozd szakmai feladatot, amellyel felettese
megbizza.

A jelen munkakdri leiras...... EV.iiinn. hénap napjan 1ép ¢életbe, és a megbizas
visszavonasaig illetve a munkajogi jogviszony megsziinésig érvényes.

LEtavertes, ...

PH

Harmati Zoltanné
intézményvezetd

A munkakori leirasban foglaltak teljes korti elvégzését magamra nézve kotelezoen elismerem.
A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Létavértes,............ €V i hénap.................. nap

pedagbgiai asszisztens

A munkakoéri leirds 2 példanyban késziilt:
1 példany .................. pedagbgiai asszisztens
1 példany Személyi anyag irattar
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MUNKAKORI LEIRAS

(6vodatitkar)
A munkaltaté megnevezése: Létavértesi Gyermeksziget Ovoda - Bolcs6de
A munkaltato cime: 4281 Létavértes, Debreceni u. 1.sz.
A munkavallalé neve:
Kulesszama:
FEOR szama:
A munkakor megnevezése, beosztasa: ovodatitkar
A kozvetlen munkahely neve: Létavértesi Gyermeksziget Ovoda - Bolcséde
4281 Létavértes, Debreceni u.l.
A munkaltatoi jogkor gyakorldja: Harmati Zoltanné
intézményvezeto
Kozvetlen felettese: Intézményvezeto

mas vezeté munkakorok:
/ intézményvezeto- helyettes, tagintézmény-vezeté/

A heti munkaideje: 40 o6ra, ami az SzZMSz-ben foglaltak alapjan toltendé le.

Munkakori feladatai:

A Létavértesi Gyermeksziget Ovoda adminisztrativ teendéit ellatja az 6vodavezetd
utmutatdsai alapjan.

Kezeli az intézmény iktatasat, ligyiratait.

Elvégzi a postazast, levelezést.

Lebonyolitja megfeleld formaban véasarlaskor a szamlazast..

Vezeti az 6voda munka-védoruha illetve szabadsag nyilvantartasat.

Osszegytijti ho végén, illetve kéthavonta, korcsoportonként a TIK-et, technikai
dolgozdk jelenléti ivét tappénzes lapokat, melyek alapjan a valtozasjelentést elkésziti
és eljuttatja a Polgarmesteri Hivatal munkaiigyére az o6vodavezetd ellendrzésével,
alairasaval ellatva.

Végzi az intézmény zavartalan miikodéséhez sziikséges gépelési ¢és fénymadsolasi
teendOket.

Szamitogépen formaba onti és tarolja a munkakozosségek irdsos munkajat, a hataridds
munkaban részt vesz.

Részt vesz az év végi selejtezési és leltarozasi munkalatokban.

Részt vesz a nyari nagytakaritasi munkalatok lebonyolitasaban.

Ellatja az 6vodavezetd ¢€s helyettese altal pluszként és alkalmanként munkakorébe
utalt feladatokat is.

Biztositja az 6vodapedagogusok, technikai dolgozok szamara a sziikséges
nyomtatvanyokat a zavartalan munkafolyamatokhoz. (jelenléti ivek, csoportnaplo,
felvételi- és mulasztasi naplo stb.)

Kapcsolatot tart a Helyi Ovodai Nevelési Programban emlitett partnerekkel.
Figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat, arrol értesiti az érintetteket.

Szabadsagat kozvetleniil az 6vodavezetotdl kéri irdsban.

Koteles az 6vodai titkokat megtartani!
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A jelen munkakori leiras...... EV.iiinn. hénap napjan 1ép ¢életbe, és a megbizas
visszavonasaig illetve a munkajogi jogviszony megsziinésig érvényes.

LEtavertes, .......eueeueuieennnnnns

PH
Harmati Zoltanné
intézményvezetd

A munkakori leirasban foglaltak teljes korli elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem.
A munkakoéri leiras egy példanyat atvettem.

Létavértes,............ €V i, honap.................. nap

ovodatitkar

A munkakoéri leirds 2 példanyban késziilt:
1 példany .................. ovodatitkar
1 példany Személyi anyag irattar
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Munkakorileiras

(mosond)
A munkaltaté megnevezése: Létavértesi Gyermeksziget Ovoda - Bolcs6de
A munkaltatoé cime: 4281 Létavértes, Debreceni u. 1.sz.
A munkavallalé neve:
Kulesszama:
FEOR szama:
A munkakor megnevezése, beosztasa: mosono
A kozvetlen munkahely neve: Létavértesi Gyermeksziget Ovoda - Bolcséde
4281 Létavértes, Debreceni u.l.
A munkaltatoéi jogkor gyakorloja: Harmati Zoltanné
intézményvezetd
Kozvetlen felettese: Intézményvezeto

mas vezeté munkakorok:
/ intézményvezeto- helyettes, tagintézmény-vezeto/

A heti munkaideje: 40 6ra, ami az SZMSZ- ben foglaltak alapjan toltendé le.

Mosonoi feladatai:

Gondoskodik a kozponti 6voda elszennyezd6dott ruhanemiiinek  mosasarol
(konyharuhak, asztalteritok, kopenyek, kotények, plédek, fektetd vasznak, fiiggonyok,
stb).

Kimossa ¢és vasalja az iskolai napkozi konyhédban tartott rendezvényeken hasznalt
asztalteritOket.

Kimossa és vasalja az orvosi ligyelet agynemijét, kdpenyeit, torolkozdit. (Az oda-
visszaszallitasrol az tigyelet takaritondje gondoskodik.)

Gondoskodik a Polgarmesteri Hivatal textilidinak (asztalteritok, szalvétak, torolkozok,
fliggdnyok) tisztasagarol.

(A mosashoz mindenki sajat maga biztosit moso-¢s fehéritd szereket.)

Felelosséget vallal a mosokonyha rendjéért, tisztasagaért és az ott talalhatod
eszkozokert.

Betartja a gépek, berendezések rendeltetésszerli hasznalati utasitasat.

Koteles hasznalni vasaldsnal a gumi 1abtorlot!

Elvégzi a nyari nagytakaritaskor a mosokonyha meszelését, takaritasat.

Az 6vodavezetd kozremiikodésével kéri a karbantartotol vagy a megfeleld javitast
szolgalo szervtdl a meghibasodott gépek, berendezések javitasat.

Betartja a munkaidd pontos kezdését, befejezését, azt jelenléti iven rogziti.
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A jelen munkakori leiras...... () S honap napjan 1ép ¢letbe, ¢és a megbizas
visszavondsaig illetve a munkajogi jogviszony megszlinésig érvényes.

LEtavertes, .......eeueuueueniennnnns

PH
Harmati Zoltanné
intézményvezetd

A munkakori leirasban foglaltak teljes korli elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem.
A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Létavértes,............ €V i hoénap.................. nap

mosono

A munkakori leiras 2 példanyban késziilt:
I példany .................. mosond
1 példany Személyi anyag irattar
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Munkakorileiras

(karbantartonak)
A munkaltaté megnevezése: Létavértesi Gyermeksziget Ovoda - Bolcs6de
A munkaltato cime: 4281 Létavértes, Debreceni u. 1.sz.
A munkavallalé neve:
Kulesszama:
FEOR szama:
A munkakor megnevezése, beosztasa: karbantarté
A kozvetlen munkahely neve: Létavértesi Gyermeksziget Ovoda - Bolcséde
4281 Létavértes, Debreceni u.l.
A munkaltatdi jogkor gyakorldja: Harmati Zoltanné
intézményvezeto
Kozvetlen felettese: Intézményvezeto

mas vezeté munkakorok:
/ intézményvezeto- helyettes, tagintézmény-vezeté/

A heti munkaideje: 40 6ra, ami az SZMSZ-ben foglaltak alapjan toltendé le.

Karbantartasi feladatai: Felettese utasitasa alapjan végzi munkajat.

Tiszteletben tartja az 6voda szokasait, hagyomanyait, képviseli és védi érdekeit.

A tudomasara jutott 6voda belsd tigyeivel, egyes gyermekkel, csaladokkal kapcsolatos
informéaciokat bizalmasan kezeli, megorzi.

Segitdkész, nyitott ¢és korrekt munkatirsi kapcsolatainak  kialakitasaval,
magatartdsaval hozzajarul az intézmény j6 munkahelyi légkorének alakitasahoz.
Anyagi felel0sség terheli az altala hasznalt, leltarilag atvett eszkozokeért, felhasznalasra
atvett anyagokért.

Munkdja sordn észlelt problémakat, hidnyossagokat (javitds, karbantartas,
szemétszallitds iddszerlisége, sziikségessége, balesetveszély elharitdsa, stb) azonnal
jelzi felettesének.

Felel az udvar, a kdzvetlen kdrnyezetének, a mithely tisztasagéért, gondozottsagaért.
Elvégzi az intézményben taldlhatd berendezési targyak, csapok, nyildszarok
karbantartasat, javitasat.

Elvégzi a polcok, le-¢és felszerelését, butorzat javitasat, atrendezését.

Javitja-felujitja az udvari jatékokat, jatékeszkozoket, keritést.

Télen elvégzi a siktalanitést, hoeltakaritast.

Feliigyeli az intézmény gépészeti berendezéseit, meghibasodas esetén az dvodavezetd
kozremiikddésével, szakemberek bevonasaval a hibdkat azonnal megsziinteti.
Figyelemmel kiséri ¢és adatot szolgaltat a felhasznalt energiafogyasztasrol az
ovodavezetonek.

Naponta vezeti a munkanaplojat, a beépitett tlizjelz0 berendezés lizemeltetési és
karbantartdsi naplot.

Riasztas esetén a Debreceni u. 1.sz. alatti kozponti 6vodaban ellendrzi a riasztas okat
¢s elvégzi a megfeleld intézkedést.
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A jelen munkakori leiras...... [\ S honap napjan 1ép ¢letbe, ¢és a megbizas
visszavondsaig illetve a munkajogi jogviszony megszlinésig érvényes.

L&tavertes, ......oovvvvvrrrnnniiiinnnns

PH

Harmati Zoltanné
intézményvezetd

A munkakori leirasban foglaltak teljes korli elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem.
A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Létavértes,............ €V i, honap.................. nap

karbantarto

A munkakoéri leirds 2 példanyban késziilt:
1 példany .................. karbantarto
1 példany Személyi anyag irattar
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