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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jogszabalyi hattere és egyéb
szabalyozok:

A koznevelési agazatra vonatkozo fobb szabalyozok:

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

2023. évi LII térvény a pedagogusok 1j €letpalyajarol (a tovabbiakban: Puétv.)

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

2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol (a tovabbiakban: Ptk.)

2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol (a tovabbiakban: Onytv.)
1997. évi CLIV. torvény az egészségiigyrol (a tovabbiakban: Eiitv.)

229/2012. (VIIL 28.) Korm.rendelet a nemzeti koznevelésrdl sz0lo torvény
végrehajtasarol (a tovabbiakban: Nkt. Vhr.)

401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 10j életpalydjarol szold 2023. évi
LIL torvény végrehajtasarol (a tovabbiakban: Puétv. Vhr.)

419/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet a pedagogus tovabbképzés rendszerérdl

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

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

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

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl (a tovabbiakban: EMMI rendelet)

18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagogusok  teljesitményertekeleserdl (a
tovabbiakban: TER)

48/2012. (XII.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrdl és a pedagodgiai- szakmai
szolgaltatdsokban val6 kozremitkddés feltételeirdl

15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagodgiai szakszolgalati intézmények
miikddésérdl

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

A sajatos nevelési igényli gyermekek Ovodai nevelésének iranyelve
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos nevelesi ig
enyu_gyermekek ovodai nevelesenek iranyelve.docx

Gyermekvédelemmel 0sszefiiggo szabalyozok:

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol (a
tovabbiakban: Gyvt.)

2003. ¢évi CXXV. torvény az egyenld banasmddrol és az esélyegyenldség
elémozditasarol

A 2011. évi CCXI. térvény a csaladok védelmérdl

1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tamogatasarol

2008. évi XLVIII. torvény a gazdasagi reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl és
egyes korlatairdl

2012. évi IL. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrdl

149/1997. (IX.10.) Korm.rendelet a gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi és
gyamiigyi eljarasrol

331/2006. (XIL.23.) Korm. rendelet a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és



5

hataskorok ellatasarol, valamint a gyamhatosag szervezetérdl és illetékességérol
15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és mitkodésiik
feltételeirdl

Adatvédelemmel, iratkezeléssel osszefiiggo szabalyozok:

Az Eur6pai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)
2011. ¢évi CXIL. torvény az informacidos Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol (Info. torvény)

1995. évi LXVI. torvény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérol

2023. évi XXV. torvény a panaszokrol, a kozérdekli bejelentésekrdl, valamint a
visszaélések bejelentésével dsszefiiggd szabalyokrol

2023. ¢évi CIII. torvény a digitalis allamrol és a digitalis szolgaltatasok nyujtasanak
egyes szabalyair6l

451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet az elekronikus ligyintézés részletszabalyairdl
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

305/2005. (XII.25.) Korm. rendelet a kozérdekii adatok elektronikus kozzétételére, az
egységes kozadatkeresd rendszerre, valamint a kozponti jegyzék adattartalméra, az
adatintegraciora vonatkoz6 részletes szabalyokrol

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

Gazdalkodasra vonatkozo szabalvozok:

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

368/2011. (XII. 31.) Korm.rendelet az allamhdéztartasrol szo16 torvény végrehajtasarol
(a tovabbiakban: Amr.)

2007. évi CLIL torvény az egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségekrol

2015. évi LVIL. torvény az energiahatékonysagrol

370/2011. (XIL.31.) Korm.rendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl
és belsd ellendrzésérdl

Munkavédelemmel, tiiz- és katasztrofavédelemmel osszefiiggo szabalyozok:

1993. évi XCIII. torvény a munkavédelemrol

1996. ¢évi XXXI. torvény a tliz elleni védekezésrdl, a miiszaki mentésrél és
tlizoltosagrol

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

44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem
agazati feladatair6l

33/1998. (VL. 24.) NM rendelet a munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatarol és véleményezésérol

3/2002. (I1.8.) SzCsM- EiM egyitt. rend. a munkahelyek munkavédelmi



kovetelményeinek minimalis szintjérdl

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol
101/2023. (XII. 29.) BM rendelet a tlizvédelmi szabalyzatrol, a tlizvédelmi
hazirendrdl, valamint a tlizvédelmi oktatasrol

Egvéb, a mikodéssel osszefiiggo szabalyozok:

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

308/2004. (XI.13.) Korm. rendelet az eurdpai zaszl6 és az eurdpai lobogd
hasznélatanak részletes szabalyairol

132/2000. (VII. 14.) Korm.rendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl
Debrecen Megyei Jogi Varos Onkormdanyzata Kozgyiilésének 2/2018. (II. 22.)
onkormanyzati rendelete Debrecen varos jelképeirél ¢és haszndlatuk rendjérdl,
valamint a kozteriiletek és kozépiiletek fellobogdzasarol

Miikodésre vonatkozo intézményi dokumentumok:

Az intézmény alapité okirata

Az intézmény Pedagogiai Programja

Az intézmény Hazirendje

Egyéb szabalyzatok:

Gazdalkodasi Szabalyzat,

Belso ellendrzési szabalyzat,

Selejtezési szabalyzat,

Iratkezelési szabalyzat,

Tliz- és Munkavédelmi Szabalyzat

Kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzes, teljesités igazolas, érvényesités,

utalvanyozas rendjének szabalyozasa

Etkeztetés megszervezésének és lebonyolitasanak szabalyzata
Eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata

Beszerzések lebonyolitasanak szabalyzata

Pénzkezelési szabalyzat

Reprezentacios kiadasok szabalyzata

Munkamegosztasi megallapodas (DIM)

Vagyonkezelési szerzddés

Pedagogus-tovabbképzési intézményi program

Eves munkaterv
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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

I/1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA, JOGI ALAPJA

a) Jelen Szervezeti és Miukddési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) meghatarozza a
Mesekert Ovoda szervezeti felépitését, a koznevelési intézmény miikodési rendjét, belsé és
kiilsé kapcsolataira vonatkozé megallapitasaikat, €¢s mindazokat a rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

b) Az SZMSZ célja:

A koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében foglaltak
érvényre juttatasa, az intézmény jogszerii miikodésének biztositasa, a zavartalan
miikodés garantalasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziillok, a gyermekek és
pedagiégusok kozotti kapcesolat erdsitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének
garantalasa.

c) A pedagbdgusok uj életpalydjarol szold 2023. évi LII. torvényben foglaltak alapjan a
nevelésben-oktatasban kulcsszerepet jatszoé koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok a
gyermeknek az Alaptorvény XI. cikke és XVI. cikke szerinti jogdnak mindenkori tiszteletben
tartasaval €s biztositdsaval, a koznevelés folyamatos és zavartalan mikddése érdekében, az
Alaptorvényben meghatérozott altalanos jogi normakkal dsszhangban, a rabizott gyermekek
testi, lelki és szellemi fejlddésének, jogainak és érdekeinek szem eldtt tartasa.

Tovéabba, hogy az intézmény Pedagodgiai Programjaban megfogalmazott feladatrendszer
tevékenységeinek és folyamatainak Osszehangolt, raciondlis és hatékony megvalosulasat
szabalyozza.

Nkt. 25. § (1) A koznevelési intézmény miikodésére, belsé és kiilsé6 kapcsolataira
vonatkozo rendelkezéseket a szervezeti és milkodési szabalyzat (a tovabbiakban:
SZMSZ) hatarozza meg. Az SZMSZ-t az igazgato a nevelétestiilet bevonasaval késziti el
és az intézmény honlapjan kozzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntarto hagyja jova.

Véleményezési jogok

A nevelGtestiilet a legfontosabb tandcskozd ¢és dontéshozd szerv. Az intézmény
nevelOtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatdsi intézmény miikodésével
kapcsolatos tligyekben, valamint mds jogszabdlyban meghatarozott kérdésekben dontési,
egyebekben véleményezo és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

A sziil6i szervezetek jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az intézmény
mitkddését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkeznek.
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L./2. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT SZEMELYI ES IDOBELI
HATALYA

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed az 6vodaba jar6 gyermekek kozosségére, a gyermekek
sziileire, torvényes képviseldire, teljes alkalmazotti és egyéb munkakorben dolgozok korében
az 6vodanak szolgaltatast nyujtokra, az 6voda szolgéltatasat igénybe vevokre.

A Szervezeti és Miukodési Szabalyzat és fiiggelekét képezd egyéb belsd szabalyzatok
igazgatoi utasitdsok betartdsa az intézmény valamennyi alkalmazottjara nézve kotelezd
érvényliek, megtartasaért felelosséggel tartoznak. Az SZMSZ - ben foglalt rendelkezéseket
azok is kotelesek betartani, akik az intézménnyel kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe
veszik annak szolgaltatasait.

Az SZMSZ. teriileti hatalya

Kiterjed az 6voda épiiletében, udvaran, valamint az 6voda teriiletén kiviil szervezett az dvodai
nevelés idejében, és keretében zajlo programokra, eseményekre, az intézmény képviselete
szerinti vagy kiilsd kapcsolati alkalmakra.

Az SZMSZ hatalyba 1épése idobeli hatalya, mdédositasa:
° Az SZMSZ. idébeli hatalya
e A fenntart6 altal jovahagyott SZMSz a kihirdetés napjan 1ép hatalyba és hatarozatlan

iddre szol.
° Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.
A Maoédositasa: az igazgatd hataskore, a nevel6testiilet bevonasaval.

Az SZMSZ. feliilvizsgalatinak modja:
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feliilvizsgalata minden év augusztus 31-ig megtorténik.

A nevelési-oktatasi intézmény altalanos jellemzoi:

A koltségvetési szerv megnevezése:
Mesekert Ovoda
A koltségvetési szerv székhelye:
4033 Debrecen, Kortefa u. 3.
A koltségvetési szerv telephely megnevezése:
telephely cime:
4033 Debrecen, Janosi u. 88.

1./3. A BELYEGZO HASZNALATA, ALAIRASI JOGOK

- Az 6voda bélyegzdinek lenyomata:
- A korbélyegzot
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- Az 6voda igazgatdja az igazgatohelyettesek hasznalhatjak. Hivatalos iratokon alairasi joggal
az 6voda igazgatdja és/vagy az igazgatohelyettesek rendelkeznek.

- A hosszi bélyegzot

Az 6voda igazgatdja,

az igazgatohelyettesek

az 6vodapedagogusok ¢€s

az 6vodatitkar hasznalhatjak.

A bélyegzdket az oOvodatitkari iroddban, és a neveldi szobaban elzarva kell tartani. A
bélyegzot eltlinése esetén érvénytelenittetni kell.

Bélyegzok hasznalata, kezelése
Valamennyi hivatalos aldirasnal korbélyegzot kell hasznélni.

Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzo6rdl, annak lenyomatarol nyilvantartast kell
vezetni. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegz6t ki és mikor vette hasznalatba,
melyet az atvevd személy a nyilvantartasban aldirasaval igazol. A nyilvantartds vezetéséért
felel6s az 6vodatitkar.

A koznevelési intézmény képviseldje: Debrecen Megyei Jogi Varos Kozgylilése altal
nyilvanos palyazat tjan, hatarozott idére megbizott igazgato.

Képviseleti jogat az alabbi esetekben ruh4zhatja at:

- Az igazgato tartés tavolléte esetén (1 honap) helyetteseire.

Alairasi jogok:

Kizarolagos alairasi joggal az 6voda igazgatdja rendelkezik. Akadalyoztatasa esetén hivatalos
alairasi joggal még az igazgatohelyettesek rendelkeznek.

Elektronikus aldiras:

Fokozott biztonsdgl, valamint mindsitett elektronikus alairasra, illetéleg idobélyegzd
eldallitasahoz kizarolag olyan aldir6 eszkoz és egyéb elektronikus alairasi termék hasznalhato,
amely rendelkezik a Microsec altal nyilvantartasba vett, tantsitasra jogosult szervezetek altal
kiadott igazolassal.

Elektronikus alairasra kizarélag az intézmény igazgatdja és helyettese jogosult.

Az elektronikus és az elektronikus titon eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢€s tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Korméanyrendelet eldirdsainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagt elektronikus alairast kizardlag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznélata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapu masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,

- az alkalmazott pedagogusokra vonatkoz6 adatbejelentések,
- 6vodai jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések,
- az oktober 1-jei statisztika KIR-STAT.
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Az elektronikus Uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és
igazgatojanak alairasaval, hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai hal6zataban egy kiilon
e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozzuk, ahhoz kizarolag az igazgatd altal felhatalmazott személyek (az
ovodatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

A vagyon feletti rendelkezési jog:

Az intézmény rendelkezési jogosultsaga kiterjed a kezelésében 1évo ingatlan és ingd vagyon
rendeltetésszeri hasznalatara, izemeltetésére, tovabba helyiségeinek és eszkozeinek tartds és
eseti bérbeadasara.

Valamint kiterjed a feladatellatast szolgaldé vagyon rendeltetésszerli hasznalatéra,
hasznositasara a nemzeti vagyonrdl szold térvény és az onkormanyzatrol sz616 mindenkor
hatalyos helyi 6nkorményzati rendelet szerint.

1./4. AZ ALAPITO OKIRAT

Az intézmény jogallasara, tevékenységére vonatkoz6 rendelkezéseket az Alapitd Okirat
tartalmazza, melyet a Debrecen Megyei Jogli Varos Onkormanyzatanak Képviseldtestiilete
fogadott el, s amelyet a fiiggelék tartalmaz.

Az intézmény alapit6 okiratanak kelte: 2023. december 12.
szama: OKT-205754-9/2023

Az alapitas id6pontja: 1998. 01. 01.

A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolésa:

szakagazat szama szakagazat megnevezése

1 851020 Ovodai nevelés

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjeldlése

kormanyzati funkcidoszam kormanyzati funkcio megnevezése
1 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
2 091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai
nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai
3 091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai
4 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
5 096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

Az intézmény engedélyezett létszamat a Debrecen Megyei Jogi Varos
Onkormanyzatanak mindenkori hatalyos koltségvetési rendelete tartalmazza.
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L/5. PEDAGOGIAI PROGRAM

Az 6vodaban a nevel$-oktatdo munka 1999. szeptemberétdl, a ,, Tevékenységkozponti Ovodai
Nevelési Program” adaptalasaval zajlik.

Pedagodgiai Programunk tartalmazza:

Az ovoda pedagogiai programja meghatdrozza

a) az ovoda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitiizéseit,

b) azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositiak a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi életre torténo felkészitését, a kiemelt figyelmet igénylo
gyermekek egyéni fejlesztését, fejlodésének segitését, melyek dltal minden gyermek eljut az
iskolakezdéshez sziikséges értelmi, lelki, szocidlis és testi fejlettséghez,

¢) a szocialis hatranyok enyhitését segito tevékenységet,

d) a gyermekvédelemmel dsszefiiggo pedagogiai tevékenységet,

e) a sziilo, a gyermek, a pedagogus egyiittmiikodésének formdit,

g) az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket, programokat, tevékenységeket,

h) a gyermekek esélyegyenloségét szolgalo intézkedéseket,

i) a nevelotestiilet dltal sziikségesnek tartott tovabbi elveket.

Az intézmény Pedagodgiai Programjardl kizarolag az igazgatd, az igazgatdhelyettesek és a

szakmai munkak6zosségek vezetdi adhatnak t4jékoztatist mindkét feladatellatasi helyen
fogadoodraikon vagy elére megbeszélt idopontban.

L/ 6. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

A nevelési év rendje:
A nevelési év szeptember 1-t6l a kdvetkezd év augusztus 31-ig tart.

A nevelési év folyaman maximum 5 alkalommal nevelés nélkiili munkanapot vesziink
igénybe (tovabbképzés, értekezlet, szakmai napok). A nevelésmentes napok varhato
idépontjat és témajat az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

Errdl legkésdbb 7 nappal eldtte irdsban a sziildt, illetve ezzel parhuzamosan a Fenntart6t is
tajékoztatjuk, valamint a gyermekélelmezést biztositod partneriinket.

Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapokon indokolt esetben sziildi igény alapjan a gyermekek
feliigyeletét megallapodas alapjan az Angyalkert Ovoda Banyai Julia utcai telephelye latja el
(4033 Debrecen, Banyai utca 10. szam).

A gyermekek folyamatos, rugalmas napirendjét az 6vodapedagogusok az oviKRETA
elektronikus feliiletén, a csoportnapld meniipontban rdgzitik. A napirendet ugy kell
megszervezni, hogy a sziilék gyermekiiket az 6vodai tevékenység zavardsa nélkiil
behozhassak, illetve hazavihessék.

Az 6voda koteles tiszteletben tartani a sziiloknek azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggy6zddésiiknek megfeleld nevelésben és oktatasban részesiilhessenek gyermekeik, ezért
résziikre igény esetén helyet és id6t biztositunk a torténelmi egyhazak altal megszervezett
hitoktatasra.

A hit és vallasoktatds megszervezésének legfontosabb feladata, hogy figyelembe vessziik a
szllo1 igényeket ugy, hogy ne sértsikk meg senkinek a lelkiismereti és vallasszabadsaghoz
valo jogat.
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Az intézményiinkben folyo hit- és valldsoktatds idejének és helyének meghatarozasahoz
beszerezziik a sziil6i munkakozdsség véleményét is.

Az dvodai nevelés szakasza a gyermek 3 éves koraban kezdddik ¢és addig az id6pontig tart
ameddig a gyermek a tankotelezettség teljesitését meg nem kezdi. A tankdtelezettség
elhalasztasara a sziilé kezdeményezésére az Oktatasi Hivatal adhat engedélyt.

2015. szeptember elsejétol abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a gyermek betolti
a harmadik életévét napi négy oraban kotelezd részt vennie dvodai nevelésben.

Azok a gyermekek is jogosultak részt venni az 6vodai nevelésben — szabad férdhely esetén —
akik a jogviszony megkezdésére kapott naptodl szamitva hat honapon beliil toltik be a
harmadik életéviiket.

Az 6voda nyitvatartasi rendje:

Nevelési év Idészak Nyitvatartasi ido Napi Heti

szeptember 01- | hétfotél-péntekig | 6. 30 - tol 17.30 -ig 11 6ra | 55 6ra
augusztus 31-ig

Az 6voda a fenntart6 rendelkezése szerint tart nyitva:

A nyéri zaras idétartama 6 hét, melyrol a sziiloket legkésébb adott naptari év februar 15-ig
kell értesiteni. Ilyenkor torténik az 6voda sziikség szerinti felajitasa, karbantartdsa, valamint
nagytakaritasa.

- Téli zaras: decemberben kardcsony €s ujév kozotti napokban. A december végi
zarva tartds id6pontja az iskolai téli sziinethez igazodik, takarékossadgi szempontokat és a
szllok érdekeit is figyelembe véve.

A zérva tartas ideje alatt a sziilok indokolt kérése esetén a gyermekeket az erre kijeldlt
igyeletes 6vodaban lehet elhelyezni.

Nyitvatartasi ido:
Kortefa utcai székhely: reggel 6. 30-t6]1 délutan 17. 30-ig,
1 csoport 6. 30-t6]l — 16. 30-1g
1 csoport 7. 00-t6l — 17. 00-ig
1 csoport 7. 00-t6l — 17. 30-1g

Janosi utcai telephely:  reggel 6. 30-tol délutan 17. 30-ig
1 csoport 6. 30-t0l — 16. 30-ig
1 csoport 7. 00-t61 — 17. 00-1g
1 csoport  7.00-t6l - 17. 30-ig

A reggeli ligyeleti ellatas egy gyiilekezd csoportban 6.30-t61 7.00 oraig torténik. A délutani
csoport 0sszevonas 16. 30-t61 17. 30-ig oraig tart.
Az 6vodat reggel a munkarend szerint érkez6 udvaros nyitja, a dajkak pedig zarjak.

Heti pihenénapokon és munkasziineti napokon az 6voda zarva tart. A szokdsos nyitvatartasi
rendtdl valo eltérésre engedélyt a fenntartd adhat, és az Ovoda igazgatdja rendeli el a
valtoztatast.

Csoportosszevonas esetei:

A mindenkori nevelési év torvényes rendje szerint 0szi, téli és tavaszi sziinet idején, vagy mas
olyan esetben, amikor a gyermekek létszdma jelentésen csokken, a csoportok 25 féig
Osszevonhatoak.

Pedagdgus hianyzds esetén elsdsorban tilmunka szervezésével sziikséges a gyermekek
felligyeletét ¢és szakszer ellatasat folytatni. Ilyen esetekben belsé munkaszervezés alapjan az
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ovoda barmely pedagdgusa atveheti a hidnyz6 pedagogus feladatait. Amennyiben a fenti
médon nem lehetséges a feliigyelet biztositasa, sziikségessé valhat a gyermekek mas
csoportban torténd elhelyezése. A csoport 1étszama ebben az esetben sem haladhatja meg a
torvény altal engedélyezettet.

1.7. A VEZETOK BENNTARTOZKODASANAK RENDJE

Az igazgatd megbizdsarol, ha a torvény masképpen nem rendelkezik, nyilvanos palyazat
alapjan Debrecen Megyei Jogi Varos Onkormanyzatanak Kozgytlése dont.
A megbizas hatarozott iddre, 5 évre adhato.

Az intézmény nyitva tartasa alatt felelds vezetOnek kell tartdzkodni az intézményben. Az
igazgatd tavollétében ¢és akaddlyoztatisa esetén az igazgatOhelyettesek intézkednek az
azonnali dontést igényld iigyekben. A Janosi utcai telephely igazgatdhelyettese a felelds az
igazgatd tavolléte esetén. Az igazgatdé egy honapot meghaladd tavolléte esetén az
igazgatohelyettesek jogkore teljessé valik, kivéve, ha a fenntarté masként rendelkezik.

A benntartozkodas rendje:

- Az 6voda igazgatdja mindennap 8. 00 oratdl 16. 00 6rdig

- Kortefa utcai igazgatohelyettes paros héten déleldtt 6. 30 6ratol 08. 00 oraig
—  pératlan héten délutan: 16. 00 6ratol 17. 30 oraig

- Janosi utcai igazgatohelyettes paros héten délutan 6. 30 6ratol 08 00 6raig

- paratlan héten déleldtt: 16. 00 oratol 17. 30 ordig

Az igazgatdi fogaddora:
Kortefa utcai székhely: szerda — 12. 00 6ratol 13. 00 o6raig
Janosi utcai telephely: kedd — 14. 00 oratol 15. 00 oraig

Ioazgatohelyettes Kortefa utcai székhely:
Minden hoénap 2. keddjén: 13.00 — 14. 00 6raig

Igazgatohelvettes Janosi utcai telephely:
Minden honap 2. hétféjén: 13.00 — 14. 00 oraig

A helyettesitd személyét és a helyettesités idOtartamat minden nevelési év kezdetén
(szeptember 01) kihirdetjiik a nevel6testiilet korében szoban €s faliijsdgon keresztiil.

II. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagogiai munka éves ellendrzési ilitemtervét az igazgatohelyettesek, a szakmai
munkak6zosség vezetok javaslatai alapjan az 6voda igazgatdja késziti el.

Az ellendrzés kiterjed:
a. A munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének mddjara, mindségére.
b. A munkafegyelemmel 0sszefliggd kérdésekre.

Az intézmény teljesitmény értékelési rendszerével segiti, kiegésziti az O6vodaban folyd
pedagogiai munka ellendrzésének hatékonysagat.
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11.1. A pedagogusok teljesitményértékelési rendszerének miikodtetése

Az oOvodapedagdgusok személyre szabott teljesitménycéljait (évente 3 meghatarozott cél)
jelenitik meg az értékelés komplex rendszerében apedagdgus sajat magaval szemben
tamasztott fejlodési elvarasait annak érdekében, hogy a kijelolt céloknak illeszkedni kell:

* az intézmény pedagdgiai programjaban, éves munkatervében, belsé szabdlyzataiban
szerepl6 célokhoz;

 az adott pedagdgus el6z6 teljesitményértékelésében, illetve kiilsé értékelésében (ha volt
ilyen) meghatarozott fejlesztend6 tevékenységekhez.

A személyes teljesitménycélok meghatdrozasanak illeszkednie kell a munkak6zosség
feladatkoréhez. A személyes teljesitménycélok szakmai, nevelési/modszertani, valamint
egyéb teriileteket Olelnek at. A teljesitménycélok magukban foglalhatnak az alapfeladatként
elvégzett tevékenységekkel kapcsolatos, egyértelmli mindségi vagy egyéb mutatohoz
kapcsolodo elemeket is. A célok  meghatarozasakor  az intézmény  belsd
teljesitményértékelését szabalyozd intézményi dokumentumban azt is objektivan rogzitjiik,
hogy a teljesitménycélonként elérheté maximalisan 8 pontbol milyen szintii teljesités esetén
hany pont szerezhetdé meg. A pedagdgus egyéni személyes teljesitménycéljainak végsd
jovahagyasa az igazgatd feladata. Nevelési év kozben csak kifejezetten indokolt esetben (pl.
az intézmény pedagogiai miikddését, illetve az adott pedagdgus munkavégzését dontden
befolyasold, elére nem lathatdé esemény) van lehetdség a személyes teljesitménycélok
modositasara, nevelési évenként egy alkalommal, februar végéig. A modositds az igazgatd
engedélyével torténik.

1L.2. AZ ELLENORZES FAJTAI

a. Tervszerti, elore megbeszElt szempontok szerinti.
b. Spontan, alkalomszerti ellenérzés.

- a problémak feltarasa, megoldasa

- a napi felkésziilés felmérésének érdekében

Az oviKRETA rendszerében elektronikusan vezetett csoportnaplé mindsitési rendszere:
¢ Nem megfeleld
¢ Részben megfeleld
¢ Megfelelo
¢ Kivaloan megfeleld

Az ellenérzés tapasztalatait értékeljiik, az altaldnos tapasztalatot a nevelOtestiilettel
megismertetjiik. Az ellendrzés tapasztalatait irdsban sziikséges rogziteni.

Szankciok szandékos szabalyszegés esetén:

- szobeli figyelmeztetés feljegyzéssel,

— aszobbeli figyelmeztetés témajanak és idopontjanak rogzitése,
- iréasbeli figyelmeztetés.

Az 6voda igazgatdja csoportokban végzett latogatasainak szempontjait az éves munkaterv
tartalmazza.

Az 1gazgatohelyettesek €s a szakmai vezetdk ellendrzési teriileteit, feladatait munkakdri
leirasukban részletezziik.
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III. A BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOK RESZERE,
AKIK NEM ALLNAK JOGVISZONYBAN AZ OVODAVAL

Az 6voda bejaratai a gyermekek biztonsaga és a vagyonvédelem érdekében zarral, csengdvel
vannak felszerelve.

Ennek érdekében 8.30-kor a bejarati ajtokat bezarjuk mindkét feladatellatasi helyen.
Legkozelebb 12.00-kor, illetve 15. 00 kor nyitjuk ki. Az 6voddban nem alvé gyermekek 12.30
-13.00 ora kozott tavozhatnak az 6vodabol. Délutan a hazavitel ideje: 15.00 -17.30 oraig.

Az intézménybe érkezOknek az alkalmazottak koziil barki ajtot nyithat, miutan tajékozodott,
¢és felvilagositast kapott a személy kilétérol. A latogatotol meg kell kérdezni, hogy milyen
iigyben jelent meg, majd el kell kisérni a keresett személyhez.

A fenntart6i, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos és szakmai szervek képviseldit
kizarolag az 6voda igazgatoja, vagy a helyettesek fogadhatjak.

Politikai partok képviseldi kizardlag eldzetes bejelentkezés utan, képviseldi igazolvanyuk
felmutatasaval, az 6voda igazgatdjanak hozzdjarulasaval jelenhetnek meg az intézményben.

Az 6vodai csoportok ¢és foglalkozasok/tevékenységek latogatasat az igazgatod engedélyezi.
Ugynokok, iizletkdték vagy mas személyek az 6voda teriiletén kereskedelmi tevékenységet

nem folytathatnak, kivéve az Ovoda altal szervezett rendezvények esetén az igazgatd
engedélye alapjan.

o Sziil6 csak meghatarozott alkalmakon tartozkodhat a csoportszobaban (beszoktatas,
Sziil6i értekezlet, nyilt nap, linnepségek stb.)

o Csak az 6vodapedagdgusnak atadott gyermekért vallalunk feleldsséget.

o Csaladtagok, testvérgyermekek (14 éves kor felett!) csak irdsbeli engedély alapjan
vihetik el a gyermekiiket.

. Rendkiviili alkalmak esetén az ,Eseti nyilatkozat” kitoltése sziikséges, telefonon
torténd eldzetes értesitési kotelezettség megtartasa mellett.

o A gyermek szdmara egészségiligyi és pedagogiai szakszolgéltatdst nyujtok, végzok

(védond, fejlesztépedagogus, logopédus, pszichologus stb.) illetve a fakultativ hitoktatast
tartd személyek az dvoda éves munkaterve alapjan, illetve a kialakult munkarend szerint
tartozkodhatnak az 6vodaban.

o A mindenkor aktudlisan felelds csoportos 6vodapedagdgus gondoskodik a zavartalan
egytttmiikodeési formak kialakitasaért, betartasaért.
. Gyermekcsoportokban (barmilyen nevelési-oktatasi intézmény hallgatdja) méréseket,

illetve szakmai gyakorlatot csak az igazgaté tudtaval és eldzetes engedélyével végezhet.

IV. A FELADAT ELLATASI HELYEKKEL VALO
KAPCSOLATTARTAS

IV./1. A FELADATELLATASI HELYEK KAPCSOLATTARTASI RENDJE.

A két feladatellatasi helyen miikodo koznevelési intézmény specialis helyzetébdl adédoan az
intézményi kozosségek, valamint kapcsolattartasuk fokozott szervezettséget igényel.

A kapcsolattartasban kiemelten fontos feladat harul az igazgatd-helyettesekre.
Hangstlyosabbd valik az informécids csatorndk hiteles, preciz, elfogulatlan, hatékony
mukodtetése (megfeleld hely, 1d6, forma figyelembevételével).
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Ne¢lkiilozhetetlen a mindkét feladatellatasi helyrdl érkezé korrekt, naprakész oda-vissza
torténd informécidaramlds, a progressziv, eldrevivd problémaérzékenység, problémamegoldo
készség.

Gyermekkel kapcsolatos nevelési kérdésekkel a sziilok eldsorban a gyermek
ovodapedagdgusaihoz forduljanak, akik targyilagos, szakmai tdjékoztatast nyujtanak az
érdeklodd sziiloknek. Gazdaséagi, személyi és egyéb nem gyermekekkel kapcsolatos
kérdésekkel a sziilok az igazgatdhoz, tavolléte esetén a helyetteseihez fordulhatnak.

A személyes, kozvetlen kapcsolattartds mellett fontosak a gyors, telefonon térténd azonnali
intézkedések is.

Informacioaramlas minden iranvban

Igazgato - Igazgatohelyettesek - Alkalmazotti kozdsség
Pedagogus, - Igazgatd - Alkalmazotti kozosség
Igazgatohelyettes

Pedagogus, - Csalad - Igazgatd
IgazgatoOhelyettes

Csalad - Pedagogus, - Igazgatd
Igazgatohelyettes

IV..2. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK ES A BELSO KAPCSOLATTARTAS
ALTALANOS MODJA

a. Alkalmazotti k6zosség

- Neveldtestiilet, szakmai munkakozdsségek

- Nem pedago6gus munkakdrben dolgozok kozossége

- Sziil61 munkakozdsség

b. Az intézmény kiilonbozd kozosségeinek tevékenységét a megbizott vezetdk és a
valasztott kozosségi képviselok segitségével — az igazgatd fogja Gssze.

A kapcsolattartas rendszeres formai: kiilonbozo értekezletek, gytilések, forumok, team
munkak, k6zds tinnepek, kirdndulasok, nyilt napok, fogaddorak.
A kapcsolattartas idOpontjait az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

c. A szakmai munkak6zosségek a munkakozosség-vezetok iranyitasaval az éves tervek
alapjan egyeztetik a kolcsonds bemutato foglalkozasokat, az innepeket, tinnepségeket, egyéb
rendezvényeket, tajékoztatjdk a parhuzamosan miikodd szerveiket célkitiizéseikrol,
feladataikrol, elért eredményeikrol.

IV./3. AZ INTEZMENYEK KOZOTTI INFORMACIOARAMLAS

A két feladatellatasi hely kozott az informéciok leggyakrabban papir alapon, e-mailen, illetve
telefonon, a felel6sok kozott zajlanak.

Az épiiletek kozotti postazast, a dosszi€k kezelését az dvodatitkar végzi.

Az informdciok atadasaért az dvodatitkar, a feleldsok €s a helyettesek felelnek.

A nevel6testiilet évente legalabb 8-10 alkalommal pedagogiai értekezletet tart.

A dolgozdok a kozds feladatok elvégzése érdekében kolcsondsen latogatjadk egymads
rendezvényeit.
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A Kkozos programok szervezéséért az aktualisan Kijelolt személy a felelos. A kozos
programokon a részvétel kotelezo!

A napi gyors, megbizhaté6 Kkapcsolattatast erdsitik a telefonon, az e-mailben,
Messengeren, valamint a felho alapu Outlook rendszerben kozolt informaciok.

V.AZ OVODAVEZETES SZERKEZETE

Az egyes vezetdkhoz tartozé munkakorok és a munkakdrben foglalkoztatott 1étszdm

Vezet6i munkakorok Vezetéknek kozvetlentil A munkakorben
Alarendelt munkako6rok Foglalkoztatottak Iétszama
Igazgatd Igazgatdhelyettesek
Ovodapedagdgusok A DMJV Onkormanyzat
Fejlesztopedagogus mindenkor érvényes
Ovodatitkar koltségvetési rendeletében
Pedagogiai asszisztensek meghatarozottak szerint
Igazgatdhelyettesek Dajkak
Udvarosok, karbantartok
Takaritok
Konyhai dolgozok

A szervezeten beliil megtalalhato:
-ala és folérendeltség
- illetve azonos szinten beliil mellérendeltség.
Az igazgatohelyettes hataskorébe tartozik a technikai dolgozok feliigyelete, ellendrzése.

V./1. AZ OVODA MUKODESI RENDSZERE

Az intézmény képviseldje
. A mindenkori hatdlyos jogszabalyok alapjan kinevezett igazgato.

Az intézmény vezetdjének megbizasi rendje:
A torvényi rendelkezéseknek megfelelden torténik.

V..2. MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASA

Az intézményben a munkaltatoi jogokat az igazgaté gyakorolja a Pedagogusok uj
életpalyajardl szolé torvény (tovabbiakban Puétv.) és a Munka Torvénykonyve alapjan
foglalkoztatottak esetében is. Az igazgatd felett a fobb munkaltatéi jogkordk gyakorldja
DMIJV Onkormanyzata Kozgyiilése, az egyéb munkaltatoi jogkort, DMJV Polgdrmestere
gyakorolja.

A munkaltatoi jogkdr kiterjed kiilondsen:

. kinevezéssel, a munkaszerzddés megkdtésével, a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony vagy a munkaviszony megsziintetésével, a besorolas és a havi illetmény
vagy munkabér megallapitdsaval, valamint a koznevelésben foglalkoztatottak egyéb
juttatasai megallapitasaval kapcsolatos dontési jogkdrokre

A kartérités megallapitasara

A munkaid6é-pihendidd megallapitasara

Az elémenetelre és az illetmény megallapitasara, beleértve:

A pétlékokat
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. A szocidlis és egyéb juttatasokat

o A munkakori leirasok elkészitésére és kiadasara

J A pedagbdgus-tovabbképzési intézményi programba valdé felvételre ¢és a
tovabbképzésen valo részvételre valo kotelezésre

. A kormany altal el6irt online vizsgadk megtételére

. A munkaltatoi jogkor gyakorldsaval kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatasara,
adatkezelésre

V.3. A KOLTSEGVETESSEL KAPCSOLATOS SZAMLAZASI ADATOK

Szamlavezetd pénzintézet: MBH Bank Nyrt.
Szamlaszama: 50435081-10040083
Szamlatulajdonos: Mesekert Ovoda

4033 Debrecen, Kortefa u. 3.
Adodszéma: 16730775-1-09

A szerv altalanos forgalmi ad6 alanyisaga: altalanos szabalyok szerinti afa alany.

V./4. VAGYON NYILATKOZATTAL KAPCSOLATOS ELOIRASOK

Az 6vodaban vagyon nyilatkozat tételi kotelezettsége az:
J Ovoda igazgatjanak
J Igazgatohelyetteseknek van.

Vagyon nyilatkozatot kétévente, minden paratlan évben kell tenni.

V./5. AZ OVODA VEZETESE

Az intézmény €lén az igazgato all, akit az igazgatdhelyettesek segitenek az 6voda vezetésével
Osszefiiggd feladatai ellatasaban.
A vezetok kozotti feladat megosztas €s az egységek kozotti kapcsolattartas.

Az 6voda szerkezeti felépitése
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Igazgato

Igazgatohelyettes Igazgatohelyettes

1. Munkakéz!jsségvezetc'i
2. Munkakozosségvezetd
3. Munkako6zosségvezetd

|

1. Munkako6zdsség
2. Munkako6zosség
3. Munkak6zdsség

|

_ Nevel6testiilet

Ovodapedago6gusok

Fejlesztopedagogus
Neveld oktaté munkat Neveld oktaté munkat
kozvetlen segiték (NOKS) kozvetlen segiték (NOKS)
Egyéb dolgozok Egyéb dolgozok

|

Sziilé1 Munkakdzosség
Vilasztmanya

\l
Sziilok
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V. 6. AZ IGAZGATO

Az 6voda igazgatdja:

- felel az intézmény szakszer és torvényes mitkodéséért,

- gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

- dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly,
nem utal mas hataskorébe,

- felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

- elkésziti az intézmény pedagogiai programjat, SZMSZ-ét, hazirendjét,

- mélté modon képviseli az intézményt.

Felelos:

- a magas szinvonalu pedagogiai munkaért,

- a nevelGtestiilet vezetéséért,

- a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elOkészitéséért, végrehajtasuk szakszerli
megszervezéséért és ellendrzéséért,

- a rendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjan a nevelési-oktatdsi intézmény miikodéséhez
szlikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,

- a nemzeti €s 6vodai linnepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezéséért,

- a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

- aneveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

- a gyermekbaleset megeldzéséért,

- a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezéséért,

- a pedagdgus etika normdinak betartasaért és betartatasaért.

Az intézmény igazgatdja a pedagdgiai munkaért valo feleldssége korében szakmai ellendrzést
indithat az intézményben végzett neveld €s oktatdé munka, egyes alkalmazott munkéja
szinvonalanak kiilsd szakértdvel torténd értékelése céljabol.

Tovabba:

- Dont az 6voda miikddésével kapcsolatos minden olyan ligyben, amelyeket jogszabaly nem
utal mas hataskorbe

- Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet és munkakoriilményeire vonatkozd kérdések
tekintetében a jogszabalyban eldirt egyeztetéseket lefolytatja.

Az intézmény igazgatdjanak jogkorét, feleldsségét, feladatait, a nemzeti Kéznevelési torvény,
valamint a fenntart6 hatarozza meg.

Feladatkorébe tartozik kiilonosen:

J A gyermek fejlddésével kapcsolatos tajékoztatas szervezése

J A gyermekek feliigyeletének megszervezése, nevelésnélkiili munkanapokon, ha a
sziil6k igénylik

J A sziil6k irasbeli nyilatkozatanak beszerzése, minden olyan dontéshez, amelybdl a
sziilore fizetési kotelezettség harul

. Az 6vodai jelentkezés idejének és modjanak nyilvanossagra hozatala a fenntarto altal

meghatarozottak szerint

Az o0voda dolgozoinak alkalmazasa:

J A fizetési fokozat megallapitasa, a jogviszonnyal kapcsolatos iratok rendezése,
kezelése

J Az illetmények megallapitasa, karbantartasa

J Az anyagi és erkolcsi elismerés gyakorlasa

. A munkafegyelem betartatasa, ellendrzése

J A szabadsagolasi terv jovahagyasa
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Az éves koltségvetés megtervezése, felhasznalasanak iranyitasa.

. A bérgazdalkodassal kapcsolatos teenddk ellatasa.

. Az O6voda fenntartasaval, karbantartdsaval ¢és felyjitasaval kapcsolatos munkak
felmérése, megrendelése, ellendrzése.

o Selejtezés, leltarozas elrendelése, 0sszehangolasa a Debreceni Intézménymiikodtetd
Kozponttal

A gyermekfelvétel megszervezése, lebonyolitasa.

. A gyermekcsoportok kialakitasa

. A pedagogusok és egyéb dolgozok munkarendjének kialakitasa
Az altalanos iskolai beiskolazas eldsegitése

Fokozott gyermekvédelem, gyermeki jogok érvényesitése
Baleset megeldzés

A munka biztonsagos feltételeinek megteremtése

Nyari tigyeleti rend elkészitése

Belso ellendrzés elvégzése

Eves statisztikak elkészitése

e © o o o o o

Valamint a koznevelési intézmény mindenkori képviselete, kapcsolattartas, egyiittmiikodés a
Polgarmesteri Hivatallal, a Debreceni Intézménymikddtetd Kozponttal, szakmai
szervezetekkel stb.

V./7. A VEZETOK HELYETTESITESI RENDJE

V.7./a. Az igazgat6 tavolléte esetén a helyettesités rendje:

J Az igazgatd tavollétében (pl. szabadsag, hivatalos kikiildetés, tovabbképzés stb.)
helyettesitését az igazgatohelyettesek latjak el. Helyettesitését elsdsorban a Janosi Utcai
Telephelyen dolgozd igazgatohelyettes latja el, az ¢ tavolléte esetén pedig a székhelyen
dolgoz6 igazgatohelyettes.

J Kivételt képeznek ez aldl azok az tligyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek,
illetve, amelyek az igazgatd kizardlagos hataskorébe tartoznak (jogviszony,
munkaviszony létesitése, modositasa, megsziintetése, szemeélyi juttatasok).

V.7./b. Az igazgat6 é€s helyettesei tavolléte esetén a helyettesités a kdvetkezd sorrend alapjan
torténik az V.7.a. pontban meghatarozott tigykorokben:

. Kortefa utcai székhely Munkakozdsségvezetdje

J Janosi utcai telephely munkako6zosségvezetdje

o A legtdbb szolgélati idovel rendelkezd pedagogus

Az igazgatOhelyetteseket tavollétiikben — vezetdi feladatai tekintetében — az igazgatd
helyettesiti.

Az igazgatohelyettesek — akadalyoztatisa esetén az V.7.b. pontban felsorolt, sorrendben
elérébb allo személy — az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat teljes koriien
(ideértve az igazgatd kizardlagos hataskorébe tartozé tigyeket is) ellatja az alabbi esetekben:

e az igazgatd — a kotelezd egészségbiztositas ellatasairdl szolo 1997. évi LXXXIIL.
torvény 44. §-aban meghatarozott — keresOképtelensége esetén, annak ideje alatt,
tovabba

e az azonnali intézkedést igénylo ligyekben.
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e abban az esetben, ha az igazgatoi tisztség ideiglenesen nincs betdltve, az uj igazgato
megbizasaig.

Beszamolas a helyettesités ideje alatt elvégzett feladatokrol:
e A helyettesitést ellatdé az altala elvégzett feladatokrol az igazgatonak a helyettesitésre
okot ado tavollét, illetve akadalyoztatds megsziinését kovetd elsd munkanapon kdoteles
beszamolni.

V./8. AZ INTEZMENY VEZETOSEGE

a. Az igazgatd irdnyito, tervezo, szervezd, ellendrzd, értékeld tevékenységét a vezetdség
tagjai segitik, meghatarozott feladatokkal, jogokkal, kotelezettségekkel.

b. Az intézmény vezetdsége, mint testiilet:

Konzultativ, véleményez6 és javaslattevo joggal rendelkezik. A vezetOség rendszeresen tart
megbesz¢lést. Rendkiviili vezetdi értekezletet az igazgatd, az éltalanos munkaidén beliil
hivhat ossze.

Az intézményvezetdség tagjai:

. az igazgato,

o igazgatohelyettesek

e  a Szakmai Munkakozdsségek vezetok

Az intézményvezetdség tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak. Tapasztalataikrol
beszamolasi kotelezettségiik van az igazgato felé.

c. Azintézményvezetség egylittmiikddik a sziiléi munkakozosséggel is.

A Munkakozosség vezetdje

Intézményiinkben a nevelétestiilet javaslata alapjan harom szakmai munkakozosség
miikodik. A munkako6zosségek neveit és feladatait mindig az aktualis szakmai feladatok
hatarozzdk meg. A harom szakmai munkak6zosség €lén, a harom munkak6zosség vezetd all.
A munkakozosség vezetd feladatait a munkakori leirdsnak melléklete tartalmazza.

A munkak6zdsség tagjai az igazgatd altal meghatirozott miikodési rendben, munkaterviik
alapjan dolgoznak elméleti €s gyakorlati teriileten, dontenek a nevelGtestiilet altal atruhazott
kérdésekrdl és arrdl meghatarozott iddben, és modon tajékoztatjak a neveldtestiiletet.

VI. A VEZETOK ES A SZULOI MUNKAKOZOSSSEG KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS RENDJE

Az igazgatd vagy az igazgatohelyettesek és az dvodai sziildi szervezetek képviseldi sziikség
szerint, de legalabb félévenként tartanak megbeszélést, értekezletet, ahol az igazgato, vagy az
igazgatohelyettesek tajékoztatast adnak az intézmény munkajarol.

A sziil6i szervezetek képviseldit a neveldtestiileti értekezletnek azon napirendi pontjainak a
targyaldsara, amelyek a gyermekek nagyobb csoportjat érinti, (a gyermekek Osszlétszamanak
legalabb 1/3-4t) meghivjuk. A sziilé1 szervezet képviseldje targyalasi jogkorrel vesz részt az
értekezleten.
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VI./1. A SZULOI SZERVEZET

A sziilok meghatdrozott jogaik érvényesitésére, a kotelességiik teljesitése érdekében
feladatellatasi helyenként munkakozosséget hozhatnak 1étre. Mindkét feladatellatasi helyen
van egy - egy Osszevont sziiléi szervezet valasztmanya és minden évoda csoportnak van egy
sziil61 Munkako6zosségvezetd elnoke, valamint két segitdje.

A sziil61 munkak6zosségek kapcsolatot tartanak a csoportban dolgoz6 6vodapedagdgusokkal,
akik az intézmény pedagdgiai programjaba illeszkedd sziiléi kezdeményezéseket segitik. A
sziil61 munkak6zosség dont sajat szervezési és mikodési rendjérdl, képviseletérol.

Asziiléi szervezet, kozosség figyelemmel kiséri a gyermek jogok érvényestilését, a pedagdgiai
munka eredményességét, a gyermekek csoportjat érintdé barmely kérdésben tajékoztatast
kérhet a nevelési-oktatasi intézmény igazgatojatol, az e korbe tartozd ligyek targyalasakor
képviseldje tandcskozasi joggal részt vehet a nevelOtestiilet értekezletein.

VL/2. A SZULOI MUNKAKOZOSSEG JOGKOREI

A sziil6i munkak6zdsség véleményt nyilvanit:
e az ovoda szervezeti és miikodési szabalyzatarol,
e apedagbgiai programrol,
e ahazirendrdl,
e az ¢ves munkatervrol.

Dontési jogkor

A sziil6i munkak6zdsség dontési jogkore:
-sajat miikodeési szabalyainak elfogadésara,
-munkatervének elfogadasara,
-tisztségviseldinek megvalasztasara terjed ki.

Részvételi jogkor
- Az intézmény lehet6vé teszi a sziildi munkakdzosség képviseldjének részvételét a
gyermekbaleset kivizsgalasaban.

Kezdeményezési jogkor
A sziil61 munkakdzosség kezdeményezheti:
-a neveldtestiilet 0sszehivasat (a kezdeményezés elfogadasarol a nevelOtestiilet dont)

Tajékoztatas kérés joga

A sziil61 munkakdzosség joga, hogy

-tajékoztatast kérjen az intézmény igazgatojatol a gyermekek nagyobb csoportjat (a
gyermekek Osszlétszamanak legalabb 1/3-4t) érintd kérdésekben.

Tanacskozasi jog

A sziil61 szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét, a gyermekek csoportjat érintd barmely kérdésben tdjékoztatast kérhet a
nevelési-oktatasi intézmény igazgatdjatol, az e korbe tartozé ligyek targyaldsakor képviseldje
tanacskozasi joggal részt vehet a neveldtestiilet értekezletein.
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A sziilok jogai:

. A sziil6t megilleti a nevelési intézmény szabad megvalasztasanak joga: gyermeke
adottsagainak, képességeinek, ¢érdeklddésének, sajat vallasi, illetve vilagnézeti
meggy0zddésének megfelelden valaszthat 6vodat.

A sziilo joga kiillonosen, hogy:

. Gyermeke fejlodésérdl, magaviseletérdl, rendszeresen részletes ¢és érdemi
tajékoztatast, neveléséhez tanacsokat, segitséget kapjon. (Fogadoora)

J Megismerje a nevelési-oktatdsi intézmény Pedagodgiai Programjat, Hazirendjét,
valamint Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatat, tajékoztatast kapjon az abban foglaltakrol.

. Ezeket a nyilvanossagi dokumentumokat gy helyezziik el, hogy a sziilok szamara
barmikor hozzaférhetdek legyenek.

o A s7iil6 joga igényelni az 6voda pedagdgiai programjarol a tajékoztatast.

Kifiiggesztési helyek:

- Kortefa utcai Székhely: sziildi vard

- Janosi utcai Telephely elektronikus forméaban: Nevel6i szoba
- Valamint az intézmény ¢€s a varos honlapja

Az intézmény nyilvanossagi dokumentumairdl kizardlag az igazgatd, az igazgatdhelyettesek
¢s a szakmai munkak6zosségek vezetdi adhatnak tajékoztatast.

Ennek konkrét lehetdségei:
- feladatellatasi helyenként az elsd sziil6i értekezlet
- valamint a fogad6drak rendje szerint

VI1./3. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos
rendelkezések

Az igazgatoi irodaban — hitelesitett masolati példanyban —, valamint a székhelyen és a
telephelyen a sziilok szamara hozzaférheto:

—az 6voda Pedagogiai Programja,

—Alapito okirata,

—Szervezeti €s miikkodési szabalyzata (SZMSZ),

—Eves munkaterve,

—Hézirendje

—-Kozzétételi listdja

A dokumentumok elhelyezésérdl és a szobeli tajékoztatas idépontjardl a sziilok a nevelési év
kezdésekor az 6voda igazgatojatol kapnak tdjékoztatast.

Az 6voda lehetdséget biztosit arra, hogy az érdekldédd sziilok az dvodai beiratkozés eldtt is
valaszt kapjanak kérdéseikre.

Beiratkozaskor a hazirend egy példanyat minden sziild kézhez kapja, melynek tényét
alairasaval igazolja.

Tajékoztatas a Pedagdgiai Programrol:

A szilék tajékoztatast kérhetnek az Ovoda igazgatdjatdl, akadalyoztatdsa estén az
igazgatohelyettesektol.

Pedagogiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki, barmikor
felteheti.
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Szobeli érdekldodésre, szobeli tajékoztatast kaphat az 6voda képviseletére jogosult
személyektol.

frasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthato az 6voda igazgatdjanak cimezve,
aki az ligyintézési hataridon beliil irasbeli tajékoztatast nyjt.

T4ajékoztatas a Hazirendrol
Az oOvodapedagdgusok minden nevelési év elsé sziildi értekezletén tajékoztatast adnak a
hazirendrol.

V1./4. A KAPCSOLATTARTAS HAGYOMANYOS FORMAI ES RENDJE

a. Az intézmény a nevelési év sordn rendszeresen szobeli tajékoztatast tart az éves
munkatervben rogzitett idépontban. (csoport sziil6i értekezletek, fogadd orak).

b. Sziildi értekezletek

Igény esetén az igazgatd, a fenntartd, a nevelOtestiilet mindsitett tobbsége, sajat
kezdeményezésre Osszehivhatja az intézményi szintii sziil6i értekezletet:

Sziildi értekezletet a sziilok is Osszehivhatnak abban az esetben, ha a sziildk nagyobb
kozosségét képviseld sziildi munkakdzosség ezt timogatja. Sziilok nagyobb kozdsségének a
szllok 1/3-at, illetve a sziiloket reprezentativ moddon képviseld sziildi munkakdzosséget
tekintjiik.

Az 6voda altal tervezett értekezletek idopontjat €s témajat az éves munkaterv tartalmazza.

Az értekezlet napirendjét legkésobb 7 nappal az értekezlet megkezdése elott a sziilok
tudomasara hozzuk online, hirdettablan, vagy meghivo altal.

A sziil6i értekezletrd]l mindig jegyzokonyvet kell késziteni.

Célja és feladata:

A sziil6k pedagdgiai ismeretének bovitése;

Az o6vodai nevelés célkitlizéseinek, modszereinek, programjainak ismertetése;
Tajékoztatas a gyermekek fejlodésérol;

Egészségligyi felvilagosito tevekenység;

A Sziil61 Munkakozosség vezetdjének megvalasztasa, munkatervének ¢€s végzett
munkéjanak ismertetése, értékelése;

J Téjékoztatas az aktualis kérdésekrdl

A csoportok sziildi kozossége szamara a sziildi értekezletet az ovodapedagogusok vagy
meghivott szakemberek, eldadok tartjak. A sziilok a nevelési év rendjérdl, feladatairdl, az év
eseményeirdl a szeptemberi sziildi értekezleten kapnak tdjékoztatast.

A leendd gyermekkozdsségek sziilei részére nevelési év kezdetét megeldzéen Osszevont
sziil6i értekezletet tart az Ovoda igazgatdja. Ezen az értekezleten mutatja be az intézmény
vezetdje a csoportokban neveld-oktatd munkat végzé pedagogusokat, a nevelési év
megkezdéséhez sziikséges informaciokrol, feladatokrdl is tajékoztatja a sziiloket.

A Sziil61 Munkakozosségek véleményét, javaslatait a sziil6i munkakozdsség vezetdi, vagy a
valasztott sziildi munkakdzosség elndke juttatja el az intézmény vezetdségéhez. Fogadodrat az
ovodapedagdgusok minden nevelési évben, minden sziildnek tarthatnak, idépont egyeztetés
utan.
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VII. ANEVELOTESTULET

A nevelGtestiilet: a nevelési-oktatasi intézményben koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
keretében pedagdgus-munkakorben, felséfoku végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatod
munkat kdzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak kdzossége.

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozd €s dontéshozo szerve.

A neveldtestiilet, a feladatkorébe tartozo ligyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat 1étre, valamint egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségre. Az atruhdzott jogkor gyakorldja a
neveldtestiiletet tajékoztatni koteles — a nevelOtestiilet altal meghatarozott 1dékozonként és
moédon — azokrél az ligyekrdl, amelyekben a nevelGtestiilet megbizasabol eljar. Ezeket a
rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a pedagogiai program, az SZMSZ véleményezésére €s
a hazirend elfogadasara.

A nevelOtestiilet a nevelési ¢és oktatdsi kérdésekben, a nevelési-oktatdsi intézmény
miikodésével kapcsolatos iigyekben, valamint e torvényben ¢és mas jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

A neveldtestiilet:

- a pedagdgus-tovabbképzési intézményi program elfogadasardl,

- a nevel6testiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasarol,
- a hazirend elfogadésarol,

- jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben dont.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét a
kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

Neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni
a) az 6vodaigazgato,
b) a neveldtestiilet tagjai egyharmadéanak kezdeményezésére.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd 6ssze, ha az igazgaté vagy az 6vodaban miik6do
valamennyi testiilet altal valasztott vezetdségi tag, illetve a neveldtestiileti tagok kétharmada
erre javaslatot tesz.

A neveldtestiilet iiléseit az igazgatd vagy megbizottja vezeti. Az {ilésrdl jegyzOkonyvet kell
késziteni.
A nevel6testiilet meghatarozza miikodésének ¢s dontéshozataldnak rendjét.

A nevel6testiilet véleményét

a) az egyes pedagogusok kiilon megbizasanak elosztasa soran,

b) az igazgatohelyettesek megbizédsa, megbizasanak visszavonasa elott,
C) kiilon jogszabalyban meghatarozott igyekben ki kell kérni.
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VIL/1. AZ OVODAPEDAGOGUS ALAPVETO FELADATAI

Az 6vodapedagdgust munkakorével dsszefiiggésben megilleti az a jog, hogy

- személyét, mint a pedagoguskozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat ¢&s
személyiségi jogait tiszteletben tartsdk, neveldi, oktatéi tevékenységét értékeljek és
elismerjék,

- apedagogiai program alapjan az ismereteket, a nevelés-oktatds modszereit megvalassza,

- hozzajusson a munkdjdhoz sziikséges ismeretekhez, intézményi ¢és fenntartoi
informacidkhoz,

- a nevelotestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény pedagogiai
programjadnak megalkotdséban, elfogadasaban és értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet
tagjait megilleté jogokat,

- szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel Utjan gyarapitsa, részt
vegyen a koznevelési rendszer miikodtetésével, ellendrzésével kapcsolatos varmegyei ¢€s
orszagos feladatokban, pedagogiai kisérletekben, tudoméanyos kutatomunkaban,

- szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regiondlis és
orszagos kozneveléssel foglalkozo testiiletek munkdjaban,

- az allami szervek ¢és a helyi Oonkorményzatok altal fenntartott konyvtarakat, muzealis
intézményeket ¢és mas kidllitdo termeket, szinhidzakat jogszabalyban meghatarozott
kedvezményekre vald jogosultsagat igazold pedagodgusigazolvannyal latogassa,

- az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

Intézményiinkben a nevelo-oktat6 munkat (pedagégiai munkat) szakképzett
ovodapedagogusok végzik.

Az 6vodapedagdgusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes 6vodai
¢letet magaban foglald foglalkozasra kell forditania, a munkaid6 fennmarado részében,
legfeljebb heti négy oOraban a nevelést elokészitd, azzal Osszefliggd egyéb pedagodgiai
feladatok, a neveldtestiilet munkdjaban valo részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba
eseti helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagdgus szamara. A pedagogus alapvetd feladata a
rabizott gyermekek nevelése, oktatasa, ovodaban a gyermekek Ovodai Nevelés Orszagos
Alapprogramja szerinti nevelése, sajatos nevelési igényli gyermekek esetén az egyéni
fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel 0Osszefliggésben kotelessége
kiilonosen, hogy

a) neveld és oktatd munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlédésérdl,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsdgait, fejlddésének {itemét,
szociokulturalis helyzetét,

b) a kiilonleges banasmaddot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylittmiik6djon a gyogypedagogussal vagy a nevelést, oktatast segitd mas szakemberekkel,

¢) a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek felzarkozasat eldsegitse,
d) segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges gyermekeket,

e) eldmozditsa a gyermek erkolcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatdsara.

A gyermekekkel az egészségiikk ¢és testi €pségiikk védelmére vonatkozo szokasokat,
szabalyokat, altalanos tudnivalokat meg kell beszélni. A foglalkozasokkal, illetve az dvodai
benntartézkodassal kapcsolatos esetleges veszélyforrdsokat, a tilos és az elvarhato
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magatartasformat az 6vodai nevelési év megkezdésekor, valamint sziikség szerint (pl. sétak
alkalmaval, kirandulaskor stb.) életkoruknak ¢és fejlettségi szintjilknek megfeleléen ismertetni,
ennek tényét és tartalmat dokumentélni kell. Erre lehetSséget és helyet az oviKRETA
csoportnaplé fejezete biztositja.

A Jaték és tanulasi tervnek minden hétfo reggel megtervezve kell lennie az oviKRETA
elektronikus rendszerében.

Az dvodai ¢let és a folyamatos napirend sajatossaga, hogy a gyermekek mindennap hosszu
id6n at tartozkodnak az udvaron.

Ezért az udvarra torténd kimenetel elott sziikség esetén tudatositjuk a gyermekekben a jaték-
¢s magatartasi szabalyokat.

Ovodai tevékenységek soran felmeriilé/kapott feladatait, problémait 6nalldan, a szervezet
miikodési rendszerének megfeleld modon kezeli, intézi.

Nyitott a sziild, a gyermek, az igazgatd, a kollégdk, a szaktandcsadd visszajelzéseire,
felhasznalja 6ket szakmai fejlodése érdekében.

A gvakornoki szabalyzat alapjan segitik palvakezdd kollégaik beilleszkedését, munkajat.

A pedagogusok — a kotelezd oraszamon feliil a neveldmunkdval 0sszefliggd rendszeres vagy
esetenkénti feladatokat a munkakori leirasuk alapjan teljesitik, vagy megbizas, kijelolés
alapjan, amit az igazgat6 ad az igazgatOhelyettesek €s a munkakozosségvezetok javaslatainak
meghallgatasa utan. A pedagogusok munkaidejiik teljesitését az igazgatd altal atadott egyéni
munkaidd nyilvantartd lapon tételesen, naprakészen vezetik, jeldlve a kotelezéen gyermekek
kozott toltott orakat.

Az el6z0 havi jelenléti iveket minden honap 5-ig kotelesek az igazgatohelyetteseknek
ellendrzésre atadni!

Tobblettanitas:
A pedagdgus a szamara a neveléssel-oktatassal lekotott munkaiddn feliil tovabbi egyéb
foglalkozast, kdzvetlen foglalkozast munkaltatoi utasitds vagy megallapodas alapjan lathat el.

A tobblettanitas oka lehet:
a) eseti helyettesités, ha a betoltott munkakor feladatainak ellatdsa betegség, baleset vagy
egyéb ok miatt varatlanul lehetetlenné valt,

b) tartos helyettesités, ha a munkakor nincs betdltve, a palyazati vagy allashirdetési eljaras
idejére, vagy sikertelen palyazati vagy allashirdetési eljaras esetén.

Eseti helyettesités egy nevelési évben tobb alkalommal is elrendelhetd, egybefiiggd két hét
eseti helyettesitést kdvetden azonban az ugyanazon munkakort érintd helyettesitési feladatok
csak tartos helyettesitéssel lathatok el. A foglalkoztatott egy nevelési évben teljes munkaidd
esetén legfeljebb hatvan oraban, részmunkaidé esetén ennek idéaranyos részéig végezhet eseti
helyettesitést.

Az eseti helyettesités oraszama az egyes hetek kozott havi szinten atcsoportosithato.

Ha az 6vodapedagogus az atfedési idore esO neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidejében
egyedill latja el a gyermekekkel valo foglalkozassal kapcsolatos feladatokat, legfeljebb napi
két orara, oranként a havi illetmény torvény altal meghatdrozott tobblettanitasi oradij illeti
meg. Atfedési idének mindsiil az az idétartam, amely alatt a napi munkarend szerint egymast
valté 6vodapedagdgusok az 6vodai neveléssel kapcsolatos feladatokat kozosen latjak el.

Az ovodapedagogusok munkakori feladatait részletesen az SzMSz mellékletét képezd
munkakori leiras tartalmazza.
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VIL/2. A PEDAGOGUSOK ELOMENETELI RENDSZERE

A pedagogusok 1j életpalyajardl szold 2023. évi LII. torvény rendelkezik a pedagdgusok 1j
elémeneteli rendszerérol.

A pedagogus-munkakdrben foglalkoztatott az altala megszerzett legmagasabb, a munkakdr
ellatasahoz e torvényben eldirt iskolai végzettség, valamint allam altal elismert szakképesités,
szakképzettség, tovabba a neveld, oktatd munkdja ellatdsdhoz kozvetleniil kapcsolodo, azt
kozvetleniil segité doktori cim, tudoményos fokozat, valamint akadémiai tagsag, szakmai
gyakorlat, publikacios tevékenység, mindsitd vizsga és a mindsitési eljaras keretében elnyert
mindsités alapjan:

a) Gyakornok,

b) Pedagogus 1.,

c¢) Pedagogus II.,

d) Mesterpedagogus,

e) Kutatotanar fokozatot érheti el.

A mindsitd vizsga €s a mindsitési eljaras részletes szabdlyait, a sikeres mindsitd vizsgahoz és

mindsitési eljarashoz, az alkotdi szabadsag igénybevételéhez sziikséges kovetelményeket
kiilon jogszabdly allapitja meg.

VIL/3. KOTELEZETTSEGEK VEDO-OVO FELADATOK MEGVALOSITASA

SORAN
o A rébizott gyermekeket egy pillanatra sem lehet egyediil hagyni!
o A gyermekek kornyezetébdl azonnal el kell tavolitani azokat a targyakat, eszkozoket,
amelyek balesetet okozhatnak.
o A balesetet szenvedett gyermeket azonnal elsdsegélyben kell részesiteni, stlyosabb

esetben — fejsériilés esetén MINDIG! - ment6t kell hivni (112), illetve ezzel parhuzamosan
értesiteni a sziiloket, és az 6voda igazgatojat.

o Ovodan kiviili programokra és helyszinekre csak akkor viheti csoportjat, ha elézdleg
beszerezte a sziilok irasos engedélyét.
o A helyszinen meggy6z0dott a hely balesetmentességérol, és ha megfeleld szamu

felndtt kisérd all rendelkezésre Az els6 10 gyermekre 2 feln6tt, minden tovabbi 10 gyermekre
plusz 1 felndtt kiséré megléte kotelezd!

o A beteg gyermek sziileit azonnal értesiti €s a sziild megérkezéséig gondoskodik a
gyermek elkiilonitésérdl, ha sziikséges 1azanak csillapitasarol.

o Az oktatastechnikai eszkozoket balesetmentesen eldkésziti és kizarja annak
lehetdségét, hogy a gyermekek elektromos késziiléket érintsenek.

o Szamitogép, elektromos berendezés csak pedagogus feliigyelete mellett hasznalhato.

Az ovodapedagdgusok sajat csoportjukban a hatranyos, halmozottan hatranyos helyzetli és

veszélyeztetett gyermekek érdekében tett intézkedéseket, a csalddi koriilmények valtozésait
ellendrzik, munkaterv alapjan egytittmiikodnek a gyermekvédelmi feleldssel.

VIL./4. AZ UDVARI ELET SZABALYAI

o A jatékszabalyokat kovetkezetesen be kell tartani, és tartatni!

o Az udvari élet felelds megszervezése, a jatszocsoportok iranyitasa, figyelemmel
kisérése minden pedagogus kotelessége. Kiemelt feladatok az éves Munkatervben foglaltak
szerint.
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Felelosek: Igazgatohelyettesek, és a csoportos dvodapedagogusok.

o A kinti tartdzkodds nem lehet szervezetlen, a mozgasigény kielégitését is szem eldtt
kell tartani.

o Kimenetel csak az 6vodapedagogussal egyiitt lehetséges. A gyermeket addig nem
engedhetiink ki, amig felnott feliigyelet nincs biztositva.

o Ha nincs megfeleld 1étszamu pedagogus feliigyelet, (10 gyermekenként 1 f6) akkor a
dajka nénit kell megkérni, hogy 6 is menjen ki az udvarra.

o Egyediil 6vodapedagogus soha nem tartozkodhat kint, mert nem tudja megosztani a
figyelmét.

o A kénikula elkeriilése miatt a reggeli 6rak javara tolodjon el a nyari kint tartozkodas {6
ideje.

¢ Kanikuldban iigyeljiink arra, hogy a gyermekek arnyékban tartézkodjanak, illetve

folyamatos folyadék potlasarol mindig gondoskodjunk.
o Kanikuldban vagy magas UVB sugarzas estén TILOS a szabadban tartéozkodni 11.00
¢s 15.00 ora kozott.

o Nap elleni védelemrél minden 6vodapedagdgus koteles gondoskodni (arny€k, illetve a
gyermekek napvédd krémmel valo lekenése).
o Barmilyen jellegli meghibasodast vagy balesetveszélyt jelentd eseményt, helyzetet

azonnal jelenteni kell az 6voda igazgatdjanak vagy a helyetteseknek!

VIL/5. JEGYZOKONYVVEZETES

JegyzOkonyvet kell késziteni akkor, ha a nevelési intézmény neveldtestiilete

e A nevelési intézmény miikodésére;

e A gyermekekre, vagy;

e A nevelémunkdra vonatkozd kérdésekben hatdroz (dont, véleményez, javaslatot tesz),
illetéleg;

e A nevelési intézmény igazgatdja elrendelte;

e Ha készitését jogszabaly irja eld.

A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell:

A jegyzOkonyv készitésének helyét, idejét

A jelenlévok felsorolasat;

Az ligy megjeldlését;

Az ligyre vonatkozo 1ényeges megallapitasokat;
Az elhangzott nyilatkozatokat;

A hozott dontéseket;

A javaslatokat;

A hatarozatokat;

A szavazas aranyat.

A jegyzOkonyv lezarasanak datumat

A jegyzOkonyv készitdjének, és két hitelesitdjének alairasat.

A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozod ligyek elOkészitésére (vagy dontésére) tagjaibol
bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkdreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai
munkako6zosségekre, vagy a sziilok képviseldjére.

A neveldtestiilet tagjai javaslatot tehetnek az 6voda muikodésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben. Ha a javaslat elbirdldsa nem tartozik a neveldtestiilet hataskorébe, akkor a
dontésrdl az igazgatd 60 napon beliil kiteles valaszt adni. A nevelOtestiilet tagjai kérhetik a
valasz irasbeli rogzitését.
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VIL/6. ANEVELOTESTULET ERTEKEZLETEI

o Rendszeres neveldtestiileti értekezletre minden honap elsé hétféjén kertil sor.

o Kibdvitett nevelési értekezlet, évente haromszor-négyszer. Témajat és idépontjat az
éves munkatervek tartalmazzak.

. Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet: 6sszehivhatja az igazgato, vagy a neveldtestiilet,
ha a nevelGtestiileti tagok 1/3-a kéri.

o szll6i szervezet, kozosség kezdeményezésére.

J A javaslattevd és az igazgatd is koteles eldre kozolni az értekezlet témajat. Az

értekezletrél mindenkor jegyzokonyvet kell késziteni!

VIL/7. MUNKATARSI ERTEKEZLETEK

J Résztvevok: 6vodapedagdgusok, neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitdk, egyéb
dolgozok;
J Az igazgatd vagy az igazgatOhelyettesek hivhatjak Ossze, de kezdeményezhetik a

munkatarsak is az eldz6 feltételek mellett.

Célja és feladata:

Az 6vodai nevelés célkitiizéseinek ismertetése;
Eredmények, hidnyossagok feltarasa, megvitatasa;

A soron kovetkezo feladatok megbeszélése;
Munkaszervezési kérdések megbeszélése;

A dolgozok élet-, és munkakoriilményeinek megbeszélése;
Téjékoztatas az aktualis kérdésekrdl;

A dolgozok véleményének, javaslatainak meghallgatésa;
Ttizvédelmi és munkavédelmi oktatds megtartasa.

A munkatarsi értekezlet témdjatol fliggden a véleményezési jogot gyakorld sziildi
munkakozdsség képviseldit meg lehet hivni.

VIL/8. A NEVELOTESTULET DONTESEI, HATAROZATAI

A neveldtestiilet dontéseit és hatdrozatait — a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével —
nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo
bizottsagot jeldl ki a nevelOtestiilet.

A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd szavazata dont.

A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagéaba keriilnek hatarozati formaban.

VIL/9. SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK

Intézménylinkben a nevelOtestiilet dontése értelmében harom szakmai munkak6zosség
miikddik. A szakmai munkakozosségek mindig a nevelStestiilet dontésének megfeleléen
aktualis szakmai feladatok megvaldsitasan, innovaciokon munkalkodnak. A munkak6zdsség
szakmai ¢és modszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési intézményben folyo
nevelémunka tervezéséhez, szervezés€hez, ellendrzéséhez. A szakmai munkakdzosségek
meghatdrozzak  miikddési  rendjiikket ¢és  elkészitik munkaterviiket. A szakmai
munkakdzosségek munkajat munkakoézosség vezetok iranyitjak, akiket az igazgatod biz meg.
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Az 6vodapedagdgusok a szakmai munkakozosség munkdjdban kezdeményezden és aktivan
részt vallalnak. Egyiittmiikodnek pedagogustarsaikkal kiillonbozé pedagogiai eljardsok és
programok (pl. témanap, linnepség, kirdndulds) megvaldsitasaban.

Aktiv résztvevoi az online megvaldsuld szakmai egyiittmiikodéseknek.

A szakmai munkako6zosségek egyiittmiikodése:
- Nevelési év elején a munkaterv elkészitésekor a célok, feladatok, programok egyeztetése a
munkak6zosségi tagok véleménye alapjan

Kapcsolattartas:
- Belso6 hospitalasok alkalmaval
- Rendezvényeken

A szakmai munkakozosségvezetd megbizasa az 6vodaban:

A munkakozOsség vezetdjét az igazgatdé jeloli ki, figyelembe véve a leendd
munkakozosségvezetd szakmai munkajanak szinvonalat. A  munkakozosségvezetok
munkdjukat munkakori leirdsuk alapjan végzik.

A szakmai munkakdzdsség vezetd feladatai:

J Az 6vodai szakmai €s mddszertani tevékenységének iranyitasa, ellendrzése;

A pedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése;

A palyakezd6 pedagdgusok munkajanak segitése;

A tervez6 munkaban segitségadas;

Kisérje figyelemmel a szakirodalmat, az 0j modszereket, esetenként szdmoljon be
ezekrdl a munkakozosség foglalkozasain;

o A bemutat6 foglalkozasokon latottakat értékelje;
o Onként vallaljon feladatokat;

o Bels6 tovabbképzéseket kezdeményezzen.
Ertekezletek

Az 6vodaban az alabbi értekezleteket kell megtartani:

o Nevelotestiileti értekezletek;

o) Munkatarsi értekezletek,

o Vezetdsegi értekezletek;

¢ Sziiléi értekezletek.

Az intézményi kozosségek jogai.
Az egyes kozosségeket, illetve azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott esetekben
részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési, dontési jogok illetik meg.

VIL/10. AZ ALKALMAZOTTI KOZOSSEG

a. Az alkalmazotti kozoss€ég az intézmény neveldtestiiletébdl €és az intézménynél
koznevelési vagy munkaviszonyban allé dolgozokbdl tevddik Ossze. A teljes kdzosséget az
igazgato hivja 6ssze, mindazon esetekben, amikor ezt jogszabaly eldirja, vagy az intézmény
egész mikodését érintd kérdések targyaldsara keriil sor. Az értekezletrdl jegyzokonyvet kell
vezetni.

b. A nevelGtestiilet és az intézmény szakmai kozosségei a pedagdgus munkakorrel
rendelkezd alkalmazottakbdl all. Tevékenységiikkel és kapcsolattartasuk modjaval az SZMSZ
onallo fejezete foglalkozik.
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c. Az intézmény nem pedagdgus alkalmazottainak kozosségét, kapcsolattartasukat, az
igazgato, illetve igazgatOhelyettesek fogjak Ossze. Az alkalmazottak munkakori leirdsuk
szerint, kozvetlen kapcsolatot tartanak az intézmény dolgozoéival.
Az ovodai rendezvényeken, linnepélyeken az 6voda dolgozoinak megjelenése kotelezd, az

alkalomhoz 116, elére megbeszélt 6ltdzékben.

VIL/11. A TAVOLMARADAS IGAZOLASA

Az intézmény dolgozoi kotelesek haladéktalanul értesiteni a munkaltatot, ha a munkahelyen
torténd megjelenésiik akadalyba iitkozik. Rendkiviili esetben az értesités a gyermekcsoport
maradéktalan ellatasanak érdekében el6z6 nap, de legkésobb az adott munkanapon reggel 7
oraig torténjen meg. Egyéb esetben a dolgozo6 az igazgatotodl, ha nem elérhetd a helyetteseitol
kérhet engedélyt a tdvolmaradésra, legaldbb 1 nappal el6bb.

A pedagogus szdmara — kotelezd oraszamon feliili — neveldmunkéval 6sszefliggd rendszeres
vagy esetenkénti megbizast az igazgaté ad, a helyettesek, a munkakozosségvezetdok
véleményének meghallgatisaval.

Az 6vodapedagogus koteles kollégaival a feladatok ellatasaban egyiittmiikodni.

VIiL./12. MUNKAREND

Ovodapedagégusok heti valtasban dolgoznak:
Délel6ttos miiszak: 6.30-t61 13.00-ig
Délutanos miiszak: 11.00-t6l 17.30-1g

Nevelo-oktato munkait kozvetlen segité dolgozok:
—Pedagobgiai asszisztensek
—Dajkak
-Ovodatitkar

Egyéb dolgozok:
—Konyhai kisegitok
—Udvarosok
—-Egyéb kisegitd, takaritok

Munkarendjiiket — a Munka Torvénykonyve és a Puétv. rendelkezéseivel 6sszhangban —
évenkénti uj munkarendben az igazgaté allapitja meg az 6voda zavartalan miikodése
érdekében.

A dajkék kéthetenként valtott miiszakban (déleldtt — délutan) dolgoznak. Munkaidejliket az
intézmény teriiletén teljesitik. Munkaidejiik kezdetét és befejezését az igazgat6 altal biztositott
jelenléti iven kotelesek vezetni. A 20 perc pihendidd nem képezi a munkaidd részét, ezért azt
minden munkavallal6 koteles ledolgozni a bels6 szabalyzat alapjan.

Az intézményben dolgozok jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakornek megfeleld
részletes feladatait, kotelezettségeit €s jogait minden dolgozd névre sz616 munkakori leirasban
kapja meg. A munkakori leirasokat az 6voda igazgatdja késziti el.

Az intézmény teriiletét engedély nélkiil senki nem hagyhatja el! Az intézmény teriiletének
elhagyasara az igazgatd vagy a helyettesek adhatnak engedélyt! Amennyiben egyikdjiik sem
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tartozkodik az intézményben nagyon indokolt esetben a munkakozosségvezetok, vagy a
legrégebbi jogviszonnyal rendelkezé pedagdgus jovahagydsa sziikséges!

A pedagogiai asszisztensek munkarendje:
A Kortefa utcai székhelyen és a Janosi utcai telephelyen 1-1 6 pedagogiai asszisztens segiti a
pedagdgiai munka minél magasabb szintli megvalositasat.

Munkarendjiik:

Hétfotol-péntekig: 7.40-t6l — 16.00 6raig tart.

A gyermekek kisérése és a csoportok segitése érdekében ettdl eltérd idopontban is végezhetik
feladatukat. Err6l minden esetben eldre értesitjiik oket.

Dajkak munkarendije:

Kortefa utcai székhely: kétheti valtasban
Délel6ttos miiszak: 07.40-t61 16.00-ig
Délutanos miiszak: 09.40-t61 18.00-ig

Janosi utcai telephely: kétheti valtasban,

Délel6ttos miiszak: 06.30-tol 14.50-ig
07.00-t61 15. 20-ig

Délutanos miiszak: 09.40-t61 18.00-ig

Ovodatitkir: mindennap
07.40-t6l 16. 00-ig

Udvaros: mindennap
6.00-tol 14.20-ig

A munkaidd letoltésének igazolasara minden dolgozé szimara KOTELEZO a jelenléti iv
naprakész vezetése, amely rogziti az 6vodaba 1€épés és tavozas idépontjat

VIL/13. MUNKAKORI ALKALMASSAGI VIZSGALAT

Az intézmény dolgozodinak munkakori alkalmassagi vizsgélata a 33/1998. (VI1.24.) NM
rendelet alapjan torténik. Munkéba Iépés eldtt valamennyi dolgozd koételes foglalkozas-
egészségiigyl orvosi vizsgalaton részt venni, az intézmény, foglalkozés-egészségiigyi
orvosanal.

A munkavallalok iddszakos, rendszeres vizsgalatokon kotelezOen vesznek részt, a
jogszabdlyban eldirtak szerint, illetve évente.

Az o6voda talalokonyhdjaba csak egészségligyi kiskonyvvel rendelkezd személy 1éphet be.

Aki nem rendelkezik ilyen okmannyal vagy kiils6 személy, koteles labzsékot, és egyszer
hasznalatos kdpenyt, hajhalot felvenni.

Az egészségiigyi eldirasok az 6voda dolgozoira is kotelezd érvényliek, vagyis betegen nem
lehet dolgozni a gyermekek kozott.

Az intézményben ital és kabitoszer befolyasa alatt TILOS belépni és munkatevékenységet
végezni!

Az étkezés igénybevétele a torvényi eldirdsoknak megfelelden torténik; otthonrdl hozott ételt
elkiilonitetten, csak a kijeldlt helyen lehet tarolni, és gyermekek kozott elfogyasztani nem
lehet.
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A mosogatas, talalas, tisztasagi eldirasokat, valamint az ételkiosztéas, az ételtarolas, ételminta
eltevést és ezek dokumentalasat a HACCP eldirdsainak megfelelden kell elvégezni.

VIL/14. SZABADSAG

Az éves rendes, rendkiviili és egyéb szabadsag kivételéhez eldzetesen az igazgatdval és
helyetteseivel egyeztetve tervet kell késziteni. A szabadsag engedélyezésére minden esetben
csak az igazgato jogosult.

A dolgozok éves rendes szabadsdganak mértékét a Puétv. valamint a Munka
Torvénykonyvében foglalt eldirasok szerint kell megallapitani.

A dolgozokat megilletd, ¢€s kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni. Februar 15-ig
szabadsagolasi tervet kell késziteni. Szabadsagat minden dolgozonak nyilvan kell tartani,
melyet at kell vezetni személyre szol6 kartonjara.

Szabadsag igényét irasban kell kérnie a dolgozénak. Az igényt kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban alloknak legalabb 6t munkanappal, munkavallaloknak a szabadsag
megkezdése eldtt legaldbb 15 nappal a szabadsag megkezdése elétt irasban kell bejelentenie.

A szabadsagot az esedékesség évében kell kiadni.

A nevelési-oktatasi intézményekben a pedagogus szabadsagét - a tizenhat évesnél fiatalabb
gyermek utdn jaro potszabadsag kivételével - elsdsorban a julius 1-jét6l augusztus 31-¢ig tartd
idészakban kell kiadni, annak figyelembevételével, hogy a gyermekek 6vodai nevelését a
teljes 6vodai nevelési évben biztositani kell. Ha a szabadsag a nyari idészakban nem adhat6
ki, akkor azt elsOsorban az iskolai sziinetek idoszakaban, tovabba a nevelési év fennmarado
részében kell kiadni.

VIL/15. A PEDAGOGUS-TOVABBKEPZES RENDSZERE

A pedagégusok szamara Ot éves, szazhUsz Ords tovabbképzési ciklusok teljesitése
KOTELEZO, melyet az alabbi tovabbképzésekben valé részvételi kotelezettséggel
teljesithetnek:

- tartalmi megujitd képzéssel, amely szaktantargyi, tartalmi ismereteket kozvetit, és amelybdl
a tovabbképzési ciklusban legalabb 60 kreditet kell teljesitent,

- a pedagbégus altal valaszthatd tovabbképzéssel, amely a pedagdgus neveld, oktatd
munkdjdhoz sziikséges ismereteknek ¢€s készségeknek bdovitésére, fejlesztésére szolgal,
amelybdl a pedagdgus 6t éves tovabbképzési ciklusaban legfeljebb 60 kredit szdmithato be,

- a Gyakornok fokozatba sorolt pedagogus a gyakornoki ideje alatt egy alkalommal, 15
kreditet biztositd gyakornoki képzésben vesz részt, amelyet a Nemzeti Kozszolgalati Egyetem
biztosit.

Mentesiil a tovabbképzési kotelezettség alol az, aki az Gtvendtodik életévét a nevelési év
kezdetének napja eldtt betoltotte.

A tovabbképzési rendszer tartalmi alappillérét az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja
jelenti.

A tartalmi megujitd képzések ingyenesek. A valaszthato tovabbképzések lehetnek ingyenesek
vagy téritési dijkotelesek.

A koznevelesi intézmeny igazgatoja — a szakmai munkakozosségek részvetelevel - egy
nevelési évre sz0l6 PEDAGOGUS-TOVABBKEPZESI INTEZMENYI PROGRAMOT
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(tovabbiakban: intézményi program) készit a nevelési évet megeldzo év aprilis 1 — aprilis 30.
kozott.

Az intézményi programot minden esetben az Oktatdsi Hivatal altal fejlesztett Pedagdgus-
tovabbképzést Tamogatd Rendszerben (tovabbiakban PTTR-ben) kell elkésziteni.

Az adott nevelési évre vonatkozé intézményi programot a fenntartdi hagyja jova.

A pedagogusok az oviKRETA rendszeren keresztiil kapnak értesitést, ha pedagdgus-
tovabbképzést kell teljesiteniiik a PTTR-be felvitt dontés alapjan.

Az intézmény a tanuldsban, tovabbképzésben azokat a dolgozokat tamogatja, akik tovabbi
képzettséglikkel hozzajarulhatnak a szinvonalasabb munkavégzéshez.

A tovabbképzés szabalyai

e Mindenki koteles irdsban kérni tovabbtanulasi kérelmét, akar diploma megszerzésérol,
akar tovabbképzésrdl van szo;

o Fels6oktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején koteles igazolni, hogy
beiratkozott az adott félévre;

e A tovabb tanuld dolgoz6 koteles leadni a konzultacids idépontokat.

e A tovabbképzés koltségeihez vald hozzajarulas mértékét a rendelkezésre allo Osszeg, a
tovabbképzési dijak, és a jelentkezdk szdma alapjan kell feliilvizsgélni.

A pedagdgus-tovabbképzésroél vezetendé dokumentumok az alabbiak:
1. Felnottképzési szerzodés

2. Pedagogus-tovabbképzési naplo

3. Tanusitvanyok

4. Intézményvezetdi jovahagyo nyilatkozat

Dokumentumok megorzési ideje:
A Kormanyrendelet szerint a dokumentumokat harom évig sziikséges megorizni €s tarolni.

VIL/16. A MUNKABA JARASSAL KAPCSOLATOS UTAZASI KOLTSEGTERITES

A munkaltatd koteles a vidékrdl jaro dolgozok munkaba jaras koltségeit, a vonatkozd
rendelkezések értelmében megtériteni tavolsagi bérlet, illetve ilizemanyag koltségtérités
jogcimén A jogosultsagot évente feliil kell vizsgalni. Ha a dolgozok alkalmazdsa utdn a
munkaba jaras koriilményeiben valtozas allt be, azt az igazgatd részére 8 napon beliil be kell
jelentenie.

A koltségtérités lizemanyagkoltségtéritésre is kiterjedhet, amennyiben a tomegkdzlekedéssel
val6 bejutds nem megfeleld, vagy nem lehet a dolgozé munkaidejét megszervezni.

VIL/17. TELEFONHASZNALAT

Az intézményben mobiltelefon hasznélatara a munkakorével osszefiiggésben az igazgatonak,
a helyetteseinek, az Ovodapedagdgusoknak és az Ovodatitkarnak van jogosultsdga. A
mobiltelefonok éves dija meg van hatarozva.

A sajat mobiltelefon hasznélatdra csak az arra kijelolt helyen, és idOben (neveldi szoba,
ebédidd alatt) nyilik lehetdség. Tilos telefonalni a csoportban, udvaron stb., amikor a
gyermekek kozott tartdzkodik a dolgozd.
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A magantelefont facebookozasra, chattelésre, egyéb nem 6vodai célra hasznalni munkaidében
TILOS! A telefont lenémitott allapotban, a rezgd hangot is kikapcsolva a sajat személyes
holmijai k6zott tarthatja a dolgozo.

A sziilok facebook tlizeneteire kotott idoben nem valaszolhat a dolgozo.

Sajat telefonnal fényképet a gyermekekrél késziteni €s tarolni adatvédelmi szempontbodl
TILOS!

Fényképet csak igazgatoi engedéllyel, palydzat megvalositasa céljabol vagy tehetségmiihely
mukodése folyaman lehet késziteni. A fotdkat az intézmény mobil adattaroldjara fel kell
tolteni, ezzel egyidejiileg a sajat telefonrol tordlni kell!

Az intézményben 1évo telefonokat magancélra nem lehet hasznalni! Hivatalos tigyek (6vodai
igyek, sziilo értesitése) intézésére az intézményi mobiltelefonok rendelkezésre allnak, mind
az 6vodapedagdgusok, mind a dajkidk és egyéb dolgozok szdmara. A szildk keriiljék az
ovodapedagdgusok mobiltelefonon térténd hivasat.

VIL/18. FENYMASOLAS

Az intézményben csak szakmai munkaval Osszefliggd anyagok fénymasolasara nyilik
lehetdség. Minden egyéb esetben csak igazgatdi engedéllyel lehet!

VIL/19. DOKUMENTUMOK KIADASANAK SZABALYAI

Az intézményi dokumentumok (személyi anyag, szabalyzatok stb.) kiaddsa csak az igazgatd
engedélyével eldzetes irasbeli kérelemben megjeldlve torténhet.

Az 0voda jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat koteles vezetni:

— az alkalmazottak adatair6l,

Ezek csak a fenntartonak, a kifizetOhelynek, birosadgnak, rendOrségnek, tigyészségnek, helyi
onkormanyzatnak, kozigazgatdsi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések
ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak tovabbithatok.

- agyermekek adatair6l,

Ezek csak a fenntartd, birdsag, renddrség, ligyészség, onkormanyzat, kozigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére - valamennyi adat - a személyes adatok védelmére
vonatkoz6 célhoz kotottség megtartasaval tovabbithatok.

VIL/20. INTERNET HASZNALATA

Az intézményben csak az Ovodai élettel kapcsolatos {igyek intézése céljabol,
gyermekcsoportok esetében pedagdgiai tevékenység élményszerii feldolgozasa érdekében
hasznalhat6 internet. Az adminisztracids teenddk elvégzése érdekében lehetdség van - altatasi
iddben - a hordozhatdé szamitogépek csoportszobai alkalmazdsdra, amennyiben annak
hasznélata nem zavarja a gyermekek nyugodt pihenését. Okostelefonokon Facebook, illetve
Messenger magancéli alkalmazasa TILOS! Egyéb esetekben a kotott oOraszamon tal
hasznéalhat6 az Internet. (pl.: Palyazatok irdsdval kapcsolatos dokumentumok letoltésére,
hivatalos levelezésre, kirdnduldsok szervezésére, helyfoglalasra stb.). Magancélu levelezések,
keépek, egyéb informaciok letdltése nem engedélyezett.

Az intézmény szamitdégépéhez, internet halézatdhoz sajat tulajdonti laptopot, tablagépet,
pendrive-ot, kiils6 adathordozodt, okostelefont csatlakoztatni biztonsagi okokbol szigortian
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TILOS! Erre a célra minden feladatellatdsi helyen létrehozott, és miikkodd publikus wifi
halézatot lehet hasznalni!

Sajat tulajdonu IKT. eszk6zokon 6vodai élettel kapcsolatos személyes anyagokat nem lehet
tarolni!

VIL/21. FELELOSSEGRE VONAS

A munkaéltatd vagy a munkavallal6 a munkaviszonyt azonnali hatadlyt felmondassal
megsziintetheti, ha a masik fél

a) a munkaviszonybol szarmazd Iényeges kotelezettségét szandékosan vagy sulyos
gondatlansaggal jelentés mértékben megszegi, vagy

b) egyébként olyan magatartast tanasit, amely a munkaviszony fenntartasat lehetetlenné teszi.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4all6 a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonybdl szarmazoé kotelezettségének megszegésével okozott kart koteles megtériteni, ha
nem Ugy jart el, ahogy az adott helyzetben altaldban elvarhato.

A feltételek fennallasat, a kart, valamint az okozati Osszefiiggést a munkaltatonak kell
bizonyitania.

A Kkartérités mértéke nem haladhatja meg a koznevelésben foglalkoztatott négyhavi
illetményének Osszegét. Szandékos vagy sulyosan gondatlan karokozas esetén a teljes kart
kell megtériteni.

Nem kell megtériteni azt a kart, amelynek bekovetkezése a kdrokozéds idején nem volt
eldrelathatd, vagy amelyet a munkaltaté vétkes magatartasa okozott, vagy amely abbdl
szarmazott, hogy a munkaltat6 karenyhitési kotelezettségének nem tett eleget.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4all6 munkaltatéi utasitds alapjan mas
munkaltatonal torténd foglalkoztatasa esetén a munkaltatok egyetemlegesen felelnek.

Fegyelmi vétség és fegyelmi eljaras
Fegyelmi vétséget kovet el a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo, ha koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonybol eredd kotelezettségét vétkesen megszegi.

A fegyelmi vétséget elkovetd koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alloval szemben
kiszabhato fegyelmi biintetések:

a) megrovas,

b) a munkaltatd altal megallapitott havi illetmény legfeljebb hat honapra szo6lo, legfeljebb
husz szdzalékos csokkentése a pedagogus fokozathoz tartozo illetménysavon beliil,

c) vezetdi megbizas visszavonasa,

d) elbocsatas.

Ugyanazon kotelezettségszegésért csak egy fegyelmi biintetés szabhato ki, a fegyelmi
biintetést a kotelezettségszegés sulyaval €s a vétkességgel aranyosan kell kiszabni.

A munkaltatéi jogkor gyakorloja a fegyelmi eljaras ald vont koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allot a fegyelmi hatarozat kihirdetéséig, de legfeljebb harminc napig allasabol
felfliggesztheti, ha jelenléte a tényallas tisztazasat gatolna vagy a kotelezettségszegés stlya és
jellege a munkahelytél valdé tavoltartast indokolja. Azonnal meg kell sziintetni a
felfiiggesztést, ha annak indoka mar nem all fenn.
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A munkaltaté megrovas fegyelmi biintetést fegyelmi eljaras lefolytatasa nélkiil is kiszabhat,
ha a tényallas megitélése egyszerii és a kotelezettségszegést a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6 elismeri.

Fegyelmi vétség elkovetésének alapos gyanudja esetén az igazgatd — ha a rendkiviili felmentést
nem alkalmazza — koteles az eljarast meginditani. A fegyelmi eljarast az annak alapjaul
szolgald okrdl valo tudomasszerzéstdl szamitott tizendt napon beliil, legfeljebb azonban az ok
bekovetkeztétdl szamitott egy éven beliil, blincselekmény elkdvetése esetén a biintethetdség
eléviiléséig lehet meginditani. A tudomasszerzés idopontjanak — ha az elbocsatas jogat testiilet
jogosult gyakorolni — azt kell tekinteni, amikor a fegyelmi eljaradst meginditdsdnak okarol a
testliletet, mint a munkaltatoi jogkort gyakorlo szervet tajékoztatjak.

Ha a fegyelmi eljaras meginditasadra a Kar tesz javaslatot, a munkaltatd a fegyelmi eljarés
meginditasardl szold dontésérdl tizendt napon beliil tdjékoztatja a Kart.

VIL/22. ANYAGI FELELOSSEG

Az intézmény a dolgoz6 ruhazatdban (munkaruha), a munkavégzés folyaman bekovetkezett
karért felel, ha a kar a dolgoz6 munkahelyén a kotelez6 feladatellatas kozben kdvetkezett be.
A dolgozé személyes hasznalati targyakat meghaladd mértékli és értékti dolgokat, csak az
igazgatd vagy az igazgatohelyettesek engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki
onnan (pl. szamitégép, magnd, kamera, fényképezdgép stb.).

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelds a berendezési targyak rendeltetésszeri
hasznélatdért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek stb. megodvasaért. Ha a dolgozd sajat
elektromos berendezési targyat(ait) tartos hasznalatban szeretné hasznalni az 6vodaban, akkor
irasban engedélyt kell kérni, az intézmény igazgatdjatol, valamint a késziilék éves
bevizsgalasi dijat a dolgozonak kell kifizetnie.

VIII. AZ OVODA KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE

Az ovoda feladatainak elvégzéséhez, valamint a hatékonysdg fokozasdhoz rendszeres
kapcsolatot tart mas intézményekkel. Az intézmény képviselete az igazgatd jogkore és
feladata. A kiils6 kapcsolattartas részletes szabalyozéasa: a partnerek azonositasa, igényeik
felmérése, a kapcsolattartas formdja €és modja a helyi pedagogiai programban leirt szabalyok
szerint torténik.

Neveldmunkankban a gyermekek személyiségfejlodését folyamatnak tekintjiik, melyben az
ovodaba Iépést megeldzo €s az azt kovetd iddszak egyarant fontos szerepet tolt be. Az dvodat
szocialis és nevelési funkcidja Osszekapcsolja a csaladdal, és azokkal az intézményekkel,
amelyek az 6vodaba Iépés elott (bolcsddék és egyéb szocidlis intézmények), az 6vodai élet
soran (pedagogiai szakszolgélat intézményei, gyermekjoléti szolgalatok, gyermekotthonok,
egeészségligyl, illetve kozmiivelodési intézmények) €és az oOvodai élet utan (iskoldk)
meghatarozd szerepet toltenek be a gyermek életében. A kapcsolattartds formai, modszerei
alkalmazkodnak a feladatokhoz ¢és a sziikségletekhez. A kapcsolatok kialakitasaban és
fenntartasaban az dvoda nyitott és kezdeményezd.

Célunk A partnerekkel valo folyamatos, korrekt egyiittmitkodés.
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VIIL/1. AZ INTEZMENYEN KIiVULI KAPCSOLATTARTAS

a. Ovodank az intézmény milkodése, a gyermekek szocialis, gyermekvédelmi és nevelési

feladatainak ellatdsa érdekében kozremiikodik a gyermekek veszélyeztetettségének

megeldzésében €és megsziintetésében, ennek soran egyiittmiikodik a Debrecen Megyei Jogu

Varos Csalad és Gyermekjoléti Kozpontjaval, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez

kapcsolddo feladatot ellatdé mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal.

- Ha a gyermekeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkdzokkel nem tudjuk megsziintetni,

segitséget kell kérni a gyermekjoléti kozponttol.

- A gyermekek sziileit a nevelési év kezdetén tdjékoztatni kell a gyermekvédelmi felelds

személyérdl, valamint arrol, hogy milyen idOpontban €s hol keresheto fel.

- A gyermekvédelmi felelds segiti az 6vodapedagdgusok munka;jat.

- Az ¢6vodatitkar folyamatosan irdsban jelzi a csoportos oOvodapedagdgusoknak,

gyermekvédelmi feleldsnek, és az dvoda igazgatojanak a hatranyos €s halmozottan hatranyos

helyzetli gyermekeket, aki a teljes diszkrécid biztositdsa mellett veszi 6ket nyilvantartasba.

- A gyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén az igazgatd, illetve a gyermekvédelmi

felelos kezdeményezi rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tamogatés igénylését.

- A kapcsolattartds formai és az egyiittmiikodés sordn hasznélja az infokommunikécios
eszkozoket €s a kiilonbozo online csatorndkat. (e-mail, felhd alapu tarhely stb.)

VIIL/2. KAPCSOLAT A FENNTARTOVAL

- Debrecen Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatal Human Fdosztalyaval,
Intézményfeliigyeleti Osztalyaval.

A kapcsolattartas az igazgatd, esetenként a helyettesek feladata.

Tovabbi kapcsolattartas a Polgarmesteri Hivatal valamennyi osztalyaval, az adott feladattol
fiiggden.

Felel6s: az igazgato €s helyettesei

- Rendszeres mindennapi munkakapcsolat koltségvetési — gazdalkodasi ligyekben:

- Magyar Allam Kincstarral

- Debrecen M.J.V. Polgarmesteri Hivatal Ovodaival,

- Debreceni Intézménymiikddtetd Kozponttal (tovdbbiakban DIM) vezetdivel ¢és
munkatarsaival

A kapcsolattartas a feladat, probléma jellegétdl fiiggéen valtozo, az adott munkateriileteken
felelds személlyel.

A kapcsolattartas az igazgato, illetve a megbizott alkalmazottak feladata.

VIIL/3. KAPCSOLAT MAS INTEZMENYEKKEL

Oktatasi Hivatal Debreceni Pedagogiai Oktatdsi Kozpont (POK) a helyi igényeknek
megfelelden, - minden kdznevelési intézmény €és pedagdgus szdmara - biztositja a pedagogiai-
szakmai szolgaltatast, koordinalja a mindsitési, tanfeliigyeleti, szaktanacsadoi tevékenységet.
A feladatellatas az orszag egész teriiletén egységes iranyitas mellett, azonos értékrend szerint
torténik.

Hajda-Bihar Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgéalat

Konkrét esetekben szaktanidcsadds kérése, illetve adott gyermeknél vizsgalat
kezdeményezése.

Az 6vodapedagdgus javaslata alapjan a sziild egyetértésével, egyiittmiitkddés a gyermek
érdekében.

Elsddleges szempontunk ¢s feladatunk a prevencio.
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A kapcsolattartasért felelds: a csoportok 6vodapedagdgusai, az igazgato, fejlesztopedagdgus,
adott esetben a gyermekvédelmi felelds.

Igénybe veheto szolgaltatasok:

- Gyogypedagogiai tanacsadas, korai fejlesztés
- Fejlesztd nevelés

- Nevelési tanacsadas

- Szakértdi bizottsagi tevékenység

- Logopédiai ellatas

- Konduktiv pedagogiai ellatas

- Gyogytestnevelés

- Ovodapszichologiai ellatas

- Kiemelten tehetséges gyermekek ellatasa

Hajda-Bihar Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat Debreceni Tagintézménye

- Bejelentkezés szakértdi vizsgalatra, nevelési tanadcsadasba

- Gyogytestneveléssel, korai fejlesztéssel kapcsolatos ligyek

- Szakértdi bizottsagi tevékenységben €s nevelési tanadcsadasban kozremiikodo szakemberek
- Logopédiai ellatassal, kapcsolatos iigyek

Szakért6i bizottsagi tevékenység keretében az intézmény szakértéi bizottsaga a gyermek,
komplex pszicholédgiai, pedagogiai-gyogypedagogiai, tovabba sziikség szerint orvosi, sajatos
nevelési igény gyantja esetén komplex pszichologiai, pedagogiai-gyogypedagogiai, orvosi
vizsgalat alapjan szakértoi véleményt készit.

Felelds: a csoportban dolgozé 6vodapedagdgus, igazgatd

1. Kapcsolattartas a gyermekek egészséges életmddra nevelése céljabol:
Elsésorban az 6voda védéndjével a Pedagogiai Program kiemelt teriilete alapjan
Az Nemzeti Népegészsegiigyi ¢s Gyogyszereszeti Kozponttal (NNGYK)
Debreceni Alapellatasi és Egészségfejlesztési Intézet (DAEFI)

2. Debreceni Tankeriileti K6zpont intézményei:

A szakmai egyiittmiikodés jelenti egyrészt:

o Az 6vodapedagogusok és tanitok kapcsolatat
o Ovodasaink és az elsé osztalyosok kapcsolatat

Az egyiittmiikodés formai:

o Ovodapedagégusaink latogatasa az év eleji iddszakban, ahol megfigyelhetik volt
ovodasaink beilleszkedését, iskolai tevékenysegét.

o Az els6 osztaly viszontlatogatasa az 6vodaba.

o Az ovodapedagogusok ¢€s tanitonOk tapasztalatcseréje: bemutatd  drakon,
foglalkozasokon val6 részvétel, a modszerek megbeszélése, kicserélése.

o Ovodasaink kozos sport és szavaloversenyeken valo részvétele.

Az iskolai kapcsolattartasért a mindenkori nagycsoportos évodapedagogusok a feleldsek.

3. Egvéb, alkalomszerii kapcsolatok kulturalis, illetve Természetvédelmi Egyesiiletekkel,
intézményekkel:

Debreceni Miivelddési Kozpont és Ifjusagi Haz (DEMKI)

DEMKI Csapokerti K6zosségi Haz

Csokonai Nemzeti Szinhaz

Csapokerti konyvtar

Déri Muzeum

Vojtina Babszinhaz

© O O O O O
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o Debreceni Sportuszoda
o Jégcsarnok
o Hortobagyi Nemzeti park

Ovodaigazgatok kapesolattartasanak formai:
Igazgatok kozossége

J Az igazgatok vezetdi értekezletet tartanak, illetve rendkiviili vezetdi értekezletet, ha
azt valamilyen halaszthatatlan ligy sziikségessé teszi;
. A folyamatos kapcsolattartast a tovabbképzések, dvodai bemutatok, pedagdgiai napok

szervezése alkalmabdl torténd taldlkozasok biztositjak. (Az ellendrzések és latogatasi tervben
meghatarozott idében és mddon torténnek.)

IX. OVO-VEDO RENDELKEZESEK

IX./1. EGESZSEGVEDELEMMEL KAPCSOLATOS SZABALYOK

J A Nemzeti Népegészségiigyi ¢és Gyogyszerészeti Kozpont altal meghatarozott
szabalyok betartasa szigorian kdotelez0 minden dolgozonak és az Ovodai ellatast igénybe
vevonek.

J Az ovodaban megbetegedd, lazas gyermeket a sziilének az értesitéstol szamitott
legrovidebb idon beliil haza kell vinnie. Az 6vodapedagogusnak addig gondoskodnia kell a
gyermek elkiilonitésérdl, a 1az csillapitasarol.

J Labadozo, gyogyszeres kezelés alatt allo gyermek az ovodat teljes gyogyulasig nem
latogathatja.

J A gyermek, betegség utan csak orvosi/szakorvosi igazolassal johet ismét 6vodaba.

. Csak olyan orvosi igazolas fogadhato el, amelyiken minden adat hidnytalanul ki van
toltve, és tartalmazza a gyermek gyogyulasat kovetden az 6vodaba 1épés napjat.

o Az orvosi igazolasokat a sziilének vagy a hazi gyermekorvosnak fel kell tdlteni az
oviKRETA rendszerébe.

J Fert6z0 betegség esetén az 6vodat azonnal értesiteni kell. A tovabbi megbetegedések
elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a tisztasagra, ferttlenitésre.

. A csoportszobdak alapos takaritasa rendezvények utan kotelezo!

J Az 6voda egész terliletén, valamint a bejarattol szamitott 5 méteres korzeten beliil tilos
a dohanyzas!

o Az intézményen beliil szeszesital fogyasztasa szigortan tilos!

IX./2. AZ 1-es TIPUSU DIABETESSZEL ELO GYERMEKEK ELLATASANAK
SPECIALIS ELJARASRENDJE

Intézménylinkben az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermek részére a sziild, vagy mas torvényes
képviseldjének irasba foglalt kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozo
egészségiigyl intézmény irdnymutatdsa alapjdn a specidlis ellatast biztositja, abban az
id6tartamban, amikor az 6voda feliigyelete alatt all. A sziild vagy mas torvényes képvisel6 az
ellatas iranti kérelmét az Eiitv. 15. § (5) bekezdésével 6sszhangban megtett formaban kérheti.

Az ovodaban pedagogus vagy érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd munkat
kozvetleniil segit6 munkakdrben diabétesz tantsitvannyal rendelkez6 munkatéars 4ltal
biztositja a specidlis ellatast. A tanusitvanyt az Oktatdsi Hivatal altal szervezett, a feladat
ellatasahoz kapcsolodd ismeretekrdl szold szakmai tovabbképzésen szerezték meg, ¢és
vallaljék a specidlis ellatast.
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A pedagbdgus, vagy az ¢érettségivel rendelkezd neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd
munkavallal6 nem terhelheté egészségligyi felel0sséggel, azonban a tovabbképzés
eredményeképpen az intézményliink hozzéjarul az egyenldé banasmod és az egyenld hozzaférés
elvének biztositdsdhoz.

Az 1-es tipusu diabétesszel ¢l0 gvermekek ellatasanak folyamata az intézményiinkben:

e a szild vagy mas torvényes képviseld altal benyujtott irasbeli kérelem szakorvosi
javaslattal, szakmai iranymutatassal,

e diétas étrend biztositasa sziil6i nyilatkozat alapjan,

e agyermek csoportba osztdsa, szakember biztositasa,

e a sziilének a dobozon az ellatashoz sziikséges eszk6zon, gyogyszeren fel kell tiintetnie a
gyermek nevét és a szavatossagi id6t, a megfeleld taroldsrol az intézménylink
gondoskodik,

e szakorvosi eldirds szerint a gyermek rendszeres vércukorszint mérése,

o sziikség esetén, orvosi eldirds alapjan a sziilével, mas képviseldvel, a megadott
kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eldirt idokozonként a sziikséges inzulin beadésa,

e azeldirés szerinti iddben torténd megfeleld étkezés biztositasa,

e asziildvel, més torvényes képviseldvel, szakemberrel kapcsolattartas, egytittmiikodés,

o rosszullét esetén a szakszerli kezelést kdvetden értesitjiik a mentdket és a sziilot.

Eljaras diabéteszes gyermek rosszulléte esetén
Diabéteszes rosszullét felléphet:
Hipoglikémia azaz, ha a vércukorszint hirtelen leesik.

Ilyen rosszullét tobb okbol alakulhat ki:

a tul sok inzulin, vagy kevés szénhidrat hatasara,

ha a gyermek az inzulin beadédsa utan nem étkezett, a gyermek késon étkezett,
a sokaig tart6 testmozgas utan,

rossz helyre, pl. izomba kapta az inzulint, ahonnan gyorsabban szivodik az fel.

Tiinetei:

heves szivdobogas,
szédilés,

fejtajas,

remeges,
sépadtsag,
1zzadas,
lataszavar,
beszédzavar,
gyengeseg,
¢hségérzet,
hanyinger, hanyas

IX./3. Az anafilaxias gvermekekkel kapcsolatos szabalvok

Az ovodanak biztositani kell a fokozott kockazatu, allergias betegséggel diagnosztizalt
gyermekek egészségének megorzését. A fokozott kockazatu, allergias betegséggel
diagnosztizalt gyermekek esetében a silyos allergias reakciéo — anafilaxia -hirtelen
fellépésekor életmentd a gyermek egészségi allapotanak ismeretében az azonnali
beavatkozas. Ennek biztositasara:
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- a sziilonek ezzel kapcsolatosan az intézményt tajékoztatni kell, az intézménynek
fokozott figyelmet kell tanusitani a gyermekek egészségének megorzése érdekében.
- A sziil6 kotelezettsége, hogy az dvodaval jogviszonyban alld, cselekvoképtelen, fokozott
kockazatu, allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekeke fokozott figyelmet igénylé
egészségi allapotarol és megteendo siirgosségi intézkedésrol

e a beiratkozassal egyidejiileg, vagy

e a diagnozis ismertté valasat kovetéen

e haladéktalanul tajékoztassa az intézményt, tovabba,

o koteles gondoskodni arrdl, hogy az életmenté gyogyszer az intézményben
legyen.

A gyermekekkel kapcsolatos egészségiigyi adatot az intézmény a gyermek biztonsagos
napkozbeni ellatasanak céljabol legfeljebb a gyermek d6vodai jogviszonya fennallasaig
kezeli.

A diagnosztizalt allergias gyermekek allergia-iranyultsagiahoz igazitottan személyre
szabott gondozassal, az ismert allergének Kkeriilésével és Kkikiiszobolésével torténik a
sziilé/gondviseld altal az oOvodai jogviszony létesitésekor, illetve - amennyiben a
jogviszony létesitését kovetéen szereznek tudomast a gyermek fokozott kockazatu
allergias betegségérol — tudomasszerzéskor atnyujtott nyilatkozata szerint.

IX./4.Tartosbeteg svermekek ellatasara vonatkozo szabalyok

Az intézmény feladatai a tartésbeteg gyermekek esélyegyeléségének, fejlesztésének,
rehabilitacidjanak biztositasa érdekében:

A gyermek dvodapedagdgusai a kérhazi lét szakaszdban:

1. Felveszik a csaladdal a kapcsolatot az igények, lehetoségek egyeztetése céljabol.

2. A kortarsakat és a nevelotestiiletet informaljak.

3. Az adott idészakra vonatkozo heti tervet, fejlesztési feladatokat, SNI gyermek
esetében a gyogypedagogus altal elkészitett, az adott idészakra vonatkozé egyéni
fejlesztési tervet a sziillonek irasban és/vagy online formaban megkiildik. A sziil6
kotelessége a megkapott anyagot a korhaz pedagégusnak atadni.

4. A kozosségben tartas megszervezése.

Az aktiv _kezelés ideje alatt, az adaptdcids otthonlét és az aktiv kezelések lezdrdsdt kovetd
otthon tartozkodas idoszaka sordn:

1. Az oOvodapedagogusok az adott idészakra vonatkozo heti tervet, fejlesztési
feladatokat, SNI gyermek esetében a gyogypedagogus altal elkészitett, az adott
idoszakra vonatkozo egyéni fejlesztési tervet a sziilonek irasban és/vagy online formaban
megkiildi.

2. Amennyiben lehetdség van ra csaladlatogatas.

3. Sziikség szerint online kapcsolattartas.

Visszatérés az évoddaba, utégondozds:

1. A reintegracio és inkluzio elokészitése.

2. A fokozatos visszatérés kidolgozasa, a neveldtestiilet bevonasa.

3. Sziikség szerint kapcsolatfelvétel a Szakszolgalattal, szakértoi bizottsaggal,
gyermekvédelemmel.
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IX./5. BALESETEK MEGELOZESE, TEENDOK BALESET ESETEN

. Minden dolgozo kotelessége, hogy baleset esetén elsdsegélyt nyujtson, és a tole
elvarhatdé modon azonnal megsziintesse a balesetet okoz6 veszélyforrast. Az dvodavezetést
azonnal értesiteni kell, amennyiben sziikséges orvost, ment6t kell hivni.

. Ha a gyermeket baleset éri, az 6vodapedagdgus kotelessége az elsOsegélynytjtas. Ha
orvosi beavatkozasra van sziikség, akkor els6 a gyermek ellatasa, a mentd azonnali értesitése,
az igazgatd ¢€s a sziilo értesitése. Az dvodapedagogus koteles a gyermekkel egylitt menni az
orvoshoz ¢és mindaddig vele maradni, amig a sziild0 meg nem érkezik. Ha a balesetet vagy
veszélyforrast a dajka észleli, koteles azonnal intézkedni, a veszélyforrasra pedig az igazgato
vagy az igazgatohelyettesek figyelmét maradéktalanul felhivni. A gyermekbalesettel
kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését az igazgatod végzi.

J Az 6voda igazgatdjanak minden balesetet ki kell vizsgdlni, ami az 6vodaban tortént.
Tisztaznia kell a kivalté okokat, az elkeriilés lehetséges mddjait, a sziikséges intézkedéseket
végrehajtani.

J Minden balesetveszélyes eseményt (10g6 elektromos vezeték vagy kapcsolo, torott
ablak stb.) a dolgoz6 kdoteles azonnal jelenteni az dvodavezetésének.
J Az intézmény technikai dolgoz6i a munkdjuk soran észlelt mindenféle

rendellenességet kotelesek jelenteni az Ovodavezetésnek, és amennyiben lehetséges, a
balesetveszélyt azonnal megsziintetni.

IX./6. INTEZMENYI OVO-VEDO ELOIRASOK

Az dvodapedagogus kdznevelési torvényben eldirt feladata, hogy a rabizott gyermeke részére
az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket életkoruknak megfeleld
szinten atadja, €s ezek elsajatitasarol meggydzddjek. Ha észleli, hogy a gyermek balesetet
szenved, vagy ennek a veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Ezért:

J Minden nevelési év kezdetén, valamint kirdndulasok eldtt és egyéb esetekben (pl.
korcsolya edzés, mozgés tevékenység, udvari jaték) sziikség szerint minden Ovodas
csoportban — a gyermekek életkoranak megfeleléen — ismertetni kell az egészségiik és testi
épségiik  védelmére vonatkozod eldirasokat, a veszélyforrasokat ¢és az elvarhato
magatartasformakat. A balesetvédelmi oktatis tényét a csoportnaploban az oviKRETA
rendszerében rogziteni kell.

. Az 6voda csak mindségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat (gyermekjatékok
biztonsagarol sz616 38/2011. (X. 5.) NGM rendelet.) A jatékokat hasznald 6vodapedagdgusok
kotelesek a jatékon feltiintetett vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot és hasznalati
utasitast gondosan attanulményozni €s a jatékszert rendeltetésszertien hasznaltatni.

J Az oOvodapedagdgus altal foglalkozasokra, tevékenységekre készitett és hasznalt
pedagbgiai eszk6zok csak a védo-0vo eldirdsok betartasaval vihetdk be a csoportba:

Az anyaga kornyezetbarat legyen, textilnél moshato, tisztithato!

A festék, a ragasztd a gyermekek egészségére nem lehet kéros.

Ne legyenek rajta szaros, éles, kiallo feliiletek.

Ne legyenek rajta apr6, konnyen lenyelhetd alkotorészek.

Ne rongalja a gyermek ruhajat, konnyen kimoshato legyen.

Ne irritalja bort.

VVVVVYY
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Gyermekek biztonsagaval kapcsolatos rendelkezések:

A gyermekek oOvodai felvételekor a sziildknek gondvisel6knek nyilatkozniuk kell irdsban
arrol, hogy ki, kik vihetik el a gyermeket az intézménybdl. A sziilok irasbeli nyilatkozatat
minden nevelési év kezdetén feliil kell vizsgalni, és mennyiben sziikséges, aktualizalni kell!

Ha az adatokban nem tortént véltozas, ezt a tényt a sziil6 daitummal ¢€s aldirdsaval igazolja.
Minden valtozast Gjra kell jeleznilik. A nyilatkozatban nem szerepld személy szamara a
gyermekek nem adhaték ki. Igazoldsképpen az oOvodapedagdgus az illetd személy —
bemondott nevét egyezteti a leirtakkal. Elvalt, vagy valofélben 1év6 sziilok esetében csak
hivatalos, gyermek elhelyezési hatdrozatot fogadunk el.

Gyermekbantalmazas esetén (ha a gyermeken lathaté nyomok vannak):

Teendok:

- A sziildvel fogadddra keretében, tapintatosan meg kell beszélni az esetet. Az
o6vodapedagogus és a gyermekvédelmi felelds folyamatosan megfigyeli a gyermeket, a
sulyossagnak megfelelden mérlegelnek.

- A kovetkezd bantalmazasnal a Debreceni Megyei Jogii Varos Csalad- és Gyermekjoléti
Kozpontjat értesitjiik levélben, tovabbi intézkedés kérése.

Amennyiben azonban tobb rizikdtényezd is fenndll bantalmazasra utald tiinetekkel egyiitt,
mindenképpen jelzéssel sziikséges ¢€lni a gyermekjoléti szolgalat felé, illetve, ha a
bantalmazas valdszintisithetd, akkor a megfeleld hatosag felé.

Az épiilet riasztd berendezéseit csak azok kezelhetik, akik arra az igazgat6tol irasbeli

megbizast kaptak. Alkalmi megbizés (csak zdras) kiilonleges és rendkiviili feladatellataskor
adhato.

X. AZ OVODAI HAGYOMANYOK APOLASA

Magyarorszag alaptorvénye alapjan az alabbi nemzeti iinnepekrél emlékeziink meg
ovodankban:
—  marcius 15., az 1848-49. évi forradalom ¢€s szabadsagharc emlékére
— augusztus 20., az allamalapitds és az allamalapitd Szent Istvan kiraly
emlékére, Magyarorszag allami linnepe
- oktober 23., az 1956. évi forradalom és szabadsagharc emlékére

Egyéb iinnepek:
- Aprilis 11. Debrecen véros napja
- Jinius 4. A Nemzeti Osszetartozés napja

Ovodai iinnepélyek, rendezvények:
-  Nemzeti innepeink
—  Csibe nap
- Sziiret
- Egészségnap
—  Marton nap
—  Mikulés, karacsony,
-  Farsang,
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—  Husvét

-  Mjjus 1.

— Anyak napja

- Piinkosd

- Gyermeknap,

- Evzar6 miisorok, ballagas stb.

—  Fiirkész nap

- Csaladi kirdndulasok — igény szerint
- Apdak napja

X./1. GYERMEKKOZOSSEGGEL KAPCSOLATOS HAGYOMANYOK

a Kozos megemlékezés a gyermekek név-, illetve sziiletésnapjarol

b. Ajandékkészités anydk napjara, apak napjara, karacsonyra, kisebb évodasoknak, valamint
nyilt nap és beiratkozas alkalméval.

c. Népi hagyomanyok 4polasa

o jeles napokhoz kapcsol6do szokasok

o népi kézmiives technikak bemutatasa, azokkal val6 ismerkedés (TIMARHAZ)

d. Oszi, tavaszi kirandulasok
o szlret, terménygyjtés

e. Kornyezetvédelmi ,,Z6ld napok™ megtartdsa, tudatositidsa életkoronként eltérd szinten,
eltérd feladatokkal
o szelektiv hulladékgytijtés

h. Egészséges ¢letmdd megalapozasa: Egészségnapok szervezésével
o minél hosszabb 1dén keresztiil a friss levegdn valo tartézkodassal
o mindennapos mozgassal

Ovodai gyermekmiisorok lebonyolitisaban a nevel6-oktaté munkat segité dolgozok
segitséget nyujtanak az ovodapedagogusoknak, a szakmai megvaldsitasban viszont nem
vehetnek részt! Nem énekelhetnek, nem mozoghatnak, nem tancolhatnak, nem
mondhatjak a mesét, verset a gyermekekkel.

X./2. AZ OVODAPEDAGOGUSOKKAL KAPCSOLATOS HAGYOMANYOK

a. Szakmai napok szervezése az aktualitasnak €s a sziikségnek megfelelden.

b. Nyilt napok szervezése sziilk részére kdzépso €s nagycsoportban.

C. Hazi bemutatok szervezése.

d. Tovéabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek ataddsa, megvitatasa.

e. Dajkak tajékoztatasa, illetve felkészitése az aktualis nevelési feladatokra.

f. Palyakezdd, illetve ujonnan belépd dolgozok koszontése, segitése, a GYES-rol
visszaérkezettek beilleszkedésének segitése.

g. Tavozd, nyugdijba mend dolgozdk bucstztatasa.

h. Ko6z06s tinnepélyek szervezése: Bogracsozas, karacsony, Nonap Pedagdgus nap

1. Nevelési év végén tanulmanyi kirandulas
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XI. RENDKIVULI ESEMENYEK

Az o6voda mukodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre nem
lathatd eseményt, amely a neveldémunka szok4sos menetét akadalyozza, illetve a gyermekek
¢s a dolgozdk biztonsagat, egészségét, valamint az intézmény éEpiiletét, felszerelését
veszélyeztetik.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

- a természeti katasztrofa (pl.: villamesapas, foldrengés, arviz, belviz, szélvihar stb.),

-atlz,

- a robbandssal és robbantéssal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely dolgozdjanak az 6voda épiiletét vagy a benne tartézkodd
személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomadsara, koteles
azt azonnal ko6z06Ini az 6voda igazgatdjanak, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds
vezetdvel.

RendKiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelos vezetok:
- igazgatd
- igazgatohelyettesek

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

e az intézmény fenntartdjat,

e tliz esetén a tlizoltdsagot is,

e robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget is,

e személyi sériilés esetén a mentdket is,

e cgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerveket, ha ezt az dvoda igazgatdja sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatod vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitdsara az ¢épiiletben tartdzkodd személyeket a munkavédelmi-, ill. tlizvédelmi
szabalyzatban rogzitett modon értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell
latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez.

A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodd 6vodai csoportoknak a tlizriadd terv és a
bombariad¢ terv mellékleteiben talalhato "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk

Zajvédelem

A zajszennyezés a kiilonbozd forrasokbol szarmazd kornyezeti zajnak vald kitettség. A zaj
nagy hatassal van az egészségre, az ¢letmindséggel ¢s a mentélis egészséggel kapcsolatos
mutatokra. Az Egészségligyi Vilagszervezet (WHO) szerint a légszennyezés utin az
egeészségligyl problémak masodik legfontosabb kornyezeti oka a zaj. A 21. szazad egyik
kihivasa, hogy a gyermekeket a nagy hangteljesitményszintli zene hallgatasa, a zartteri
eléado-helyiségekben €és az egyéb rendezvényeken nagy hangerdvel kisugarzott akusztikai
jelek hossza tavon végleges hallaskdrosodéassal fenyegetik. Az olyan elektroakusztikus
hangositast rendezvényen, amelyen 0-6 ¢&év kozotti gyermekek vesznek részt, a
hangnyomadsszint nem haladhatja meg a Laeq M30 75 dB értéket.
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X1./1. HOAKADALY VAGY EGYEB NEM VART TERMESZETI ESEMENY

ESETEN
o Rendkiviili id6jaras esetén is fogadjuk a gyermekeket.
o Az ligyeletet elsdsorban a kozelben lako dolgozok segitségével oldjuk meg.
o Ha a csoportlétszam csoportonként annyira lecsokken, Osszevont csoportokkal

mukodiink (egy 0sszevont csoportban max. 25 f6 gyermek lehet)

Nkt. 30. § (5) Ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok
miatt a nevelési-oktatasi intézmény mikddtetése nem lehetséges,

a) az intézményre kiterjedd veszélyhelyzet esetében az igazgato,

b) a telepiilésre kiterjedd veszélyhelyzet esetében a jegyzd a fenntarté egyidejii értesitése
mellett,

c) a varmegyére, fovarosra kiterjedd veszélyhelyzet esetében a hivatal rendkiviili sziinetet
rendel el.

XI./2. VARATLAN ESEMENYEK

A nyitva tartas leteltéig a sziil6 koteles gyermeke hazavitelérdl gondoskodni.

Ha mégis valamilyen nem vart akaddly folytan ez nem torténne meg, el0szor a sziilot
értesitjilk telefonon, illetve a gyermek elvitelére a sziild altal megjeldlt személyeket.
Amennyiben ezen személyek értesitése is sikertelen maradt, ez esetben a Renddrség
segitségét kérjiik. Ezzel parhuzamosan az igazgatot/helyetteseket értesitjiik, és utasitasaiknak
megfelelden intézkediink. A gyermek veszélyezettsége esetén a Gyermekjoléti szolgalatnak
jelezziik a problémat.

XL./3. REKLAMTEVEKENYSEG VEGZESE

Az 6vodaban tilos a reklamtevékenység. E tilalom nem vonatkozik az egészséges €letmddra
¢s a kornyezet védelmére neveléssel Osszefiiggd, tovabba a kozéleti és kulturdlis tevékenység
vagy esemény, valamint az oktatasi tevékenység reklamjara, valamint az ilyen tevékenységet
folytato, illetve ilyen eseményt szervezd vagy annak megvaldsulasahoz barmilyen forméaban
hozz4ajaruléast nyujté vallalkozas nevének, védjegyének vagy egyéb megjelolésének az adott
tevékenységgel, eseménnyel kozvetleniil 0sszefiiggd megjelenitésére.

Tilos az olyan gyermek-, illetve fiatalkoriaknak sz6l6 reklam, amely arut vagy annak
hasznalatat, igénybevételét Eletet, egészséget vagy testi épséget sértd vagy veszélyeztetd
moddon mutat be!

Reklamhordozo csak az igazgatd engedélyével helyezhetdé el. Nem lehet olyan reklamot,
reklamhordozot kitenni, amely személyiségi jogokat veszélyeztet, vagy jo erkolcsbe iitkozik.
Tilos kozzétenni olyan rekldmot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erészakra, a személyes
vagy a kozbiztonsag megsértésére, a kornyezet, a természet karositasara 6sztonozne.

Csak azok a Plakatok helyezhetOk ki az 6voda faligjsagjaira, amelyekre az igazgatd és/vagy
helyettesei engedélyt adtak, valamint tartalmazza az dvoda hossza bélyegzdjét. Amelyik
plakat nincs ellatva az 6voda bélyegzdjével, maradéktalanul el kell tavolitani a faliajsagrol.
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XI./4. A PANASZKEZELES RENDJE

e Az 6voda munkajara, az alkalmazottak tevékenységére vonatkozo panaszok bejelentése
torténhet irasban, illetve lehetséges szoban elmondva az oOvoda igazgatdjahoz vagy a
helyetteseihez fordulva.

e A panasz kivizsgalasat az 6voda igazgatoja vagy az altala felkért személy, bizottsag 7

munkanapon beliil megkezdi, és 30 napon beliil lezarja vizsgalatat, jelentését atadva

megbizojanak.

e A panaszt és a kdzérdeki bejelentést - ha torvény eltéréen nem rendelkezik a
beérkezésétol szamitott harminc napon beliil kell elbiralni.

e Ha az elbiralast megalapozo vizsgalat elorelathatdlag harminc napnal hosszabb ideig tart,
errdl a panaszost vagy a kozérdeki bejelent6t - az elintézés varhatod idépontjanak és a
vizsgalat meghosszabbodasa indokainak egyidejii kozlésével - tajékoztatni kell.

e Név nélkiili bejelentéseket, névtelen levelek altal felvetett panaszokat az intézmény nem

vizsgal ki.

XL./5. ARUSITAS AZ OVODA TERULETEN

e Ugynokok, iizletkotdk vagy méas személyek az oOvoda teriiletén kereskedelmi
tevékenységet nem folytathatnak.
Kivéve: az 6voda, a sziil6i munkakozosség vagy az alapitvany altal szervezett vasar.

XL./6. TITOKTARTASI KOTELEZETTSEG

A pedagbgust, a neveld és oktaté munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek feliigyeletének az elldtdsaban, hivatdsanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informéciot illetden, amelyrdl a gyermekkel, sziilovel
valo kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kdotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megsziinése utan is hatarido nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a
neveldGtestiilet tagjainak egymas kozti, valamint a gyermekvédelmi jelzOrendszer tagjaival
torténd, a gyermek fejlodeésével dsszefliggd megbeszélésre.

A gyermek sziiléjével minden, a gyermekével Osszefiiggd adat kozolhetd, illetve azokat a
tanulmanyi rendszeren keresztiil a lehetd legrovidebb i1don beliil hozzaférhetévé kell tenni,
kivéve ha az adat kozlése stilyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkdlcsi fejlodését.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség all fenn, nem
adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely
nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozoja kdoteles a
tudomasara jutott hivatali titkokat megdrizni.

Hivatali titoknak mindsiilnek a kdvetkezd:

e Amit a jogszabaly annak mindsit

e A dolgozd személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

e A gyermekek €s a sziilok személyiségi jogdhoz fliz6d6 adatok

e Tovabba, amit az dvoda igazgatdja az adott ligy, vagy zavartalan miikodés biztositasa,
illetve az 6voda jo hirnevének megdrzése érdekében igazgatdi utasitdsban irdsban annak
mindsit.
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XII. EGYEBEK

Az 6voda helyiségeit mas, nem nevelési-oktatdsi célra atengedni a fenntartd engedélye
alapjan csak a gyermekek tavollétében lehet.

A nevelési-oktatasi intézmény helyiségeiben, part vagy parthoz kétddo tarsadalmi szervezet
nem miikodhet.

Onkormanyzati képviseld eldzetes irasbeli bejelentkezés és egyeztetés alapjan latogathatja az
intézményt. Megérkezésekor koteles személyét hivatalosan igazolni.

Barmilyen céllal érkezd ,kiilsé személy” szandékanak, esetleges tevékenységének
elbiralasanal f6 szempont: az 6voda, illetve az 6vodas gyermekek, valamint az 6voda
dolgozoinak érdekét képviseli, szolgdlja-e, 0Osszeegyeztetheté-e az Gvoda eredeti
alaptevékenységével, jellegével.

Az egyéb tevékenységek esetén (pl.: fényképezés) csak az igazgatd hozzajarulasaval, illetve
tavollétében az igazgatdhelyettesek hozzajarulasaval torténhet megallapodas.

Egyediil, idegen nem tartozkodhat az intézményben. Mindenképpen O6vodai dolgozd
kiséretében kereshetik meg az igazgatot, vagy helyetteseit az 6voda belsé nyugalmanak, a
gyermekek napirendjének megzavarasa nélkiil.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabéalyzat modositasa csak a nevelGtestiilet véleményezésével,
a jelzett kozosségek egyetértésével lehetséges.

Az intézmény eredményes és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket —
onallo szabalyzatok tartalmazzak. Ezek a szabdlyzatok az intézmény SZMSZ-nek a
fiiggelékei.

A fiiggelékben talalhato szabalyzatok — mint igazgatoi utasitasok — jelen SZMSZ valtoztatasa
nélkiil is modosithatok, amennyiben jogszabalyi eldirasok, belsdé intézményi megfontolasok
vagy az intézmény felelds vezetdjének megitélése sziikségessé teszik

A Szervezeti és Miikodési szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa az 6voda
valamennyi alkalmazottjara nézve kotelezd, megszegése esetén az igazgatdé munkaltatoi
jogkorében intézkedhet.

Debrecen, 2025. november 03.

Fekete Valéria
Igazgato
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Zaradék

A Mesekert Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat készitette az 6voda igazgatéja a

nevelotestiilet bevonasaval.
%Xg\/aleﬁa 4 \ lk’;-:,':f \

1gazgatd

Debrecen, 2025. 1. 0%,

\ &2

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Mesekert Ovoda nevelétestiilete véleményezte,
azt a fenntarténak jovahagydsra javasolja.

Debrecen. 2025.. 41- . Og ........

a nevelo6testiilet nevében

A Szervezeti és Miikodési Szabilyzatot a Mesekert Ovoda Sziiléi Szervezetei
véleményezték, azt a fenntarténak jovahagysdsra javasoljak.

Debrecen, 2025. /H ........... 13 ............
/ ) i " i
a Sziiléi Szervezet nevében (székhely) a Sziiléi Szervezet nevében (telephely)

A fenntarté nevében jovahagyta:

Debrecen, 2025, ..o
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Mellékletek



54

1. szamu melléklet

Munkakori leiras mintak
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OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

L.

MUNKALTATO Ikt.szdm:
Név Mesekert Ovoda 4033 Debrecen, Kortefa u. 3. sz.
Joggyakorld Fekete Valéria igazgat6
KOZNEVELESBEN FOGLALKOZTATOTT
NEV
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa

a torvényi szabalyozas, a fenntarto6 altal biztositott lehetdségek
Egyéb juttatdsok szerint: kedvezményes étkezés,

jubileumi jutalom

utazasi kedvezmény
MUNKAKOR
Beosztas OVODAPEDAGOGUS

A rabizott gyermekek egyéni és kozosségi nevelése, fejlodésiik
cél sokoldalu eldsegitése, tevékenységiik életkoruknak megfeleld

iranyitasa.

Kozvetlen felettes

Igazgato
igazgatd-helyettes

Helyettesitési eldiras

- 30 napon beliili helyettesitést az igazgato-helyettes,
- 30 napon tuli helyettesitést az igazgatdja rendeli el irdsban.

MUNKAVEGZES

Hely

Mesekert Ovoda Kortefa utcai székhely
Mesekert Ovoda Janosi utcai telephely

Heti munkaid6

Kotelezo 6rak szama

Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

IL.
KOVETELMENYEK
Iskolai végzettség, P S . L . .
szakképesités Szakiranyt fels6foku iskolai végzettség és szakképzettség.

Elvart ismeretek

Az oOvodapedagoégidra vonatkozé szakmai ismeretek, a
nevel6testiilet jogkorébe tartozd intézményi dokumentumok,
belsd szabdlyzatok ismerete.

Sziikséges képességek

Neveldi alkalmassag, kiillonosen: jo kapcsolatteremtd képesseég,
empatia, kedves nyilt személyiség, jo szervezdképesség.

Személyes tulajdonsagok

Pedagbgusi elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, pontossag,
megbizhatosdg, tiirelem, etikus magatartas

Képzettségi feltételek:
Iskolai végzettsége:

Képzettségi elofeltétel:

ovodapedagdgusi diploma
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1. A szakmai fejlodést segito onképzés, tovabbképzési, tovabbtanulasi elvarasok:
- tovabbképzéseken valod részvétel, onképzés

A munkakorbdol és a betoltésébol adodo elvart magatartasi kovetelmények:

o A gyermekkel és sziileivel szemben egyiitt érzd, odafigyeld, egyiittmiikodo magatartast
kell tanusitani,

e A gyermekek személyiségi jogait semmilyen koriilmények kozott nem lehet megsérteni.
e Azegyenld banasmod elvét kell alkalmazni.

Tiszteletben kell tartani €s toleralni a massagot.

e A pedagbgusetika, a tarsadalmi normak altalanos szabalyait a munkahelyen, valamint a
maganéletében is be kell tartani.

II. A MUNKAKOR TARTALMA

A kotelezo oraszamon beliil (heti ... ora): pedagogiai-szakmai feladatok, taniigy-
igazgatdsi, adminisztrativ teendok

Pedagogiai-szakmai feladatok (a 2011. évi CXC koznevelési torvény eldirdsai alapjdan)
Intézmeényi stratégiai és egyéb belsé dokumentumok

- Betartja az intézményi stratégiai és belsd dokumentumokban a pedagoégusokra vonatkozo
eldirasokat.

- Tevékenységét a belsd dokumentumokban megfogalmazott célok, elvarasok alapjan végzi.

- Naprakészen vezeti a nevelGtestiilet altal elfogadott csoportnaplot: hetirend, napirend,
csoportos szokasrend, nevelési terv, a kornyezetvédelmi jeles napok koré készitett projektterv.
- Evente a mérési rend szerint kitolti a ,,személyiség lapot”, mely a gyermek aktualis
fejlettségi allapotat tiikrozi, elvégzi a méréseket. Ennek alapjan késziti el a gyermek ,,Egyéni
fejlesztési tervét”.

Egyiittmiikodés a sziilokkel:

- Munkaja soran egyiittmiikddik a sziilokkel a gyermekek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

- A sziilék kozosségével egyiittmiikddve végzi neveld munkdjat a gyermekkdzosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

- Feladatanak ellatasa sordn koteles tiszteletben tartani a sziiloknek azt a jogat, hogy vallasi és
vilagnézeti meggy6zddésiiknek megfeleld nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

- Tajékoztatja a sziilot (torvényes képviseldt) a gyermekek teljesitményérdl, magatartasarol, a
tapasztalt problémakrol, az 6voda dontéseirdl.

- Megvalaszolja a gyermekek sziileinek az iskolavalasztassal kapcsolatos kérdéseit.

Az egyes jogok biztositasa

- Gondoskodik a gyermekek nemzeti koznevelésrdl szold torvényben foglalt jogainak
biztositasarol.

- Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.

- Megtartja az egyenldé bandsmod kovetelményét a gyermekekkel kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

Mindségiranyitassal kapcsolatos feladatok

- Fogadja a sziilok 6vodai mikodéssel, tevékenységgel kapcsolatos jelzéseit, javaslatait,
igényeit, s azokat tolmécsolja az igazgato felé.

- Kozremiikodik a teljes korti intézményi Onértékelésben, valamint a dolgozoi
teljesitményértékelésben.

- Tiszteletben tartja a gyermekek, sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat €s jogait.




57

- Erdemi valaszt ad a sziilék, és munkatarsak javaslataira, kérdéseire.
- A gyermekek érdekében egyiittmiikodik munkatarsaival és mas intézményekkel.

Onértékeléssel kapcsolatos feladatok
- Részt vesz onértékelési feladatokban, segiti az onértékelési program €s terv megvalositasat.

Szakmai munkatarsi kozosséggel kapcsolatos feladatok:

- Egyiittmikodik a munkatérsaival a pedagdgiai mdodszerek atadasaban-atvételében.
- Szakmai tapasztalatait megosztja a munkatarsakkal.

- Bekapcsolodik a szakmai tevékenységekbe.

III. RESZLETES SZAKMAI FELADATOK

Az Jvodapedagogus feladata, a gyermek személyiségének, képességeinek, készségeinek
feltardsa és fejlesztése.

Ennek soran:

- A nevelés megkezdésekor (kiilonb6zé modszerekkel, de elsdsorban a gyermekek jatékan
keresztiil) feltarja a gyermekek személyiségét, fejlettségét.

- Rendszeresen nyomon koveti a gyermekek fejlodését, a gyermek fejlodésérél megfeleld
visszajelzést ad, torekszik a pozitivumok kiemelésére, és 0sztondz a fejlesztendd teriiletek
fejlesztésére.

- A gyermekek fejlodésével kapcsolatos tapasztalatait a gyermekek személyiségi lapjaban
dokumentalja.

- Gondoskodik a gyermekek személyiségének fejlodésérol, tehetségének kibontakoztatasarol.
- Segiti a gyermekek erkolcsi fejlodését.

- Az ismereteket targyilagosan és tobboldaluian — a gyermekek koranak megfeleld
fogalomhasznalat alkalmazasdval —a csoport szintjéhez igazitva kozvetiti, iranyitja.

- Az ismeretek kozvetitését szakszerlin megtervezi.

- A pedagdgiai programban meghatarozottak szerint értékeli a gyermekek tevékenységét.

- A gyermekek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezért szigortian tilos a testi
fenyités, a lelki terror (megfélemlités, megaldzas, csoport eldtti megszégyenités), étel
elfogyasztasara vald kényszerités, levegdztetés vagy étel elvonasa, a jatékidd lerdviditése
biintetésbdl vagy rossz szervezés miatt (példaul felesleges sorakoztatéds, varakoztatas).

- A gyermekeket felnétt feliigyelete nélkiil hagyni tilos! Dajkara csak rovid idére, csak
indokolt esetben, az igazgatd engedélyével lehet. Amennyiben a kotott id6 alatt barmilyen
baleset torténik az 6vodapedagogus tavollétében, a feleldsség valtozatlanul 6t terheli.

- A pedagodgus a tudomasara jutott hivatali titkokat koteles megdrizni. Ebbe a korbe tartoznak
az intézmény muiikodésével Osszefiiggd belsd problémak, az 6voda szempontjabol beliigynek
szamito témak, szakmai vagy munkaiigyi vitak.

- A gyermekekkel kapcsolatos bizalmas informacidknak tekintendd kérdésekben (a gyermek
egészségiigyl allapota, fejlettségi szintje, szocidlis helyzete, csaladjanak sajatsagos
problémadja) illetéktelen személyeket (dajka, masik sziilo) tilos tajékoztatni.

Az _Jvodapedagdgus feladata, hogy ellissa _a _kiemelt figyelemben valo részesitéssel
kapcsolatos feladatokat.

Ennek sordn:

- A kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel vald tevékenységét a vonatkozd
szakvélemények figyelembe vételével végzi.

- A kiilonleges banasmodot igényld gyermekek esetében a gyermekek nevelését leginkabb
tamogatd, valtozatos pedagdgiai modszereket alkalmaz.

- A kiilonleges bandsmodot igényld gyermekek esetében — a szakértdi vélemény alapjan
egyéni fejlesztési tervet, illetve egyéni vagy csoportos fejlesztési tervet készit, tevékenységét
az alapjan végzi,
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- A fejlesztés és tehetségkibontakoztatas soran figyelembe veszi a gyermekek egyéni
képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemét, a szociokulturalis helyzetét.

- Egyénileg foglalkozik a kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel.

- A gyermekek nevelése érdekében sziikség szerint egyiittmiikodik a gyogypedagogussal, és
mas segitd szakemberrel.

- Elésegiti a hatranyos helyzetli gyermek felzarkozasat.

- Tamogatja a tehetséges gyermekek kibontakozasat.

- Kozremiikodik a tehetséges gyermekek nyilvantartasaban.

Az dvodapedagdgus feladata a kozosségfejlesztés.

Ennek soran:

- Gondoskodik arrdl, hogy a gyermekek elsajatitsak a kdzosségi egylittmiikodés magatartasi
szabalyait, a gyermekeket 0sztonzi a magatartasi szabalyok betartasara.

- A koz0s élményekre alapozva alkalmazza a kozosségfejlesztés modszereit (jatékkal, egyéb
programokkal).

- Arra neveli a gyermekeket, hogy egymast szeressék, tiszteljék, elfogadjak.

- Felhivja a gyermekek figyelmét a csaladi értékekre és az értékek megbecsiilésére.

- A gyermekeket hazaszeretetre neveli.

Az Ovodapedagdgus feladata, az egészségnevelés és kornyezetnevelés, a gyermekek
egészségének megdorzése.

Ennek sordan:

- A gyermekeket egyiittmiikddésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmodra neveli.

- Fejleszti a gyermekek testi-lelki egészségét.

- Megovja a gyermekek testi épségét, a gyermekek kordhoz, értelmi képességeihez mérten
ismerteti veliik a balesetvédelmi eldirdsokat, feltarja és elharitja a veszélyhelyzeteket.

- Megovja a gyermekek lelki egészségét, ezzel kapcsolatban a sziilot, €s sziikség esetén mas
szakembereket is bevon.

- Gondoskodik arrél, hogy beteg gyermeket a sziild ne vigyen be reggel a csoportba.

- Minden esetben elkéri a gyogyult gyermeket hozd sziilétdl az orvosi igazolast.

- Napkozben a betegség tiineteit mutatd gyermeket elkiiloniti tarsaitdl, s gondoskodik arrél,
hogy a gyermek sziilei haladéktalanul értesitésre keriiljenek. Végzi a gyermek apolasat,
lazcsillapitasat, illetve erre felkérheti a dajkat.

Az dvodapedagdgus feladata az dvodai élet tevékenységeivel kapcsolatos feladatok elldtdsa.
Ennek sordan:

- A gyermekek tanuldsat, kompetenciafejlesztését tdmogatdé pedagdgiai moddszereket
alkalmaz.

- Alkalmazza ¢és hasznalja a nevelés, fejlesztés céljanak megfeleléen az o6vodaban
rendelkezésre allo fejlesztési eszkdzoket, IKT eszkdzoket.

- Gondoskodik a megfeleld — elfogado, szeretetteljes — csoportlégkor, hely, 1dd, eszkdzok
biztositasarol a kiillonbozd jatékforméakhoz. A jatékformakat a lehetd legszélesebb korben
alkalmazza, igy pl.: a mozgésos jatékokat, a szerepjatékokat, az épitd, konstruald jatékokat,
szabalyjatékokat, dramatizalast, babozast.

- A csoportszobat ugy alakitja ki, hogy leginkabb megfeleljen a csoport sajatossagainak €s
fejlesztési igényének. Az egyes tevékenységekhez lehatarol teriileteket pl. baba sarok.

- Torekszik arra, hogy kielégitse a gyermekek egyéni, személyi torddési igényeit, lehetdséget
biztosit az egyéni beszélgetésekre.

- Olyan légkort teremt, melyben a gyermeknek adott tevékenység soran lehetdsége van
tobbszori probalkozasra, javitasra.

- Torekszik a gyermekek motivalasara, aktivizaldsara, az érdeklédés felkeltésére és
fenntartasara, a gyermeki kommunikéciot 6sztonzi.

-Gondoskodik arrol, hogy a jaték kiemelt jelentdséget kapjon az 6voda napirendjében.
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- Gondoskodik arrol, hogy a gyermekek az idéjarastol fiiggden a lehetd legtobbet legyenek a
szabadban (udvaron).

- A gyermek természetes mozgasat jatékos formaban fejleszti, segiti a gyermek
sporteszkdzokkel torténd ismerkedését.

- Lehetové teszi a gyermekek szamara a kornyezet tevékeny megismerését, alkalmat, 1dot,
helyet, eszkdzt biztosit a tapasztalatszerzésre.

- Segiti a gyermekek tanulasi tevékenységét, beleértve a szokaskialakitast, a
tapasztalatszerzést, a kérdés-valasz alapjan torténd ismeretszerzést, a megfigyelést, a
gyakorlati probléma- ¢s feladatmegoldast, az 6vodai foglalkozast.

- A gyermekek Onkiszolgalasaban, tevékenységében aktivan kozremiikodik.

- Segiti a gyermekek oOnértékelési tevékenységét, olyan helyzeteket teremt, melyben a
gyermek megallapithatja sikerességét, Osszehasonlithatja munkdjat mas munkajaval. Az
onértékelés sordn arra torekszik, hogy annak fejleszto hatasa érvényestiljon.

- Gondot fordit az anyanyelvi nevelésre, a kommunikaciora, a gyermekek beszédkedvét
felkelti, noveli.

- Konfliktus megelézési és kezelési moddszereket alkalmaz, mintdt mutat a konfliktus
kezelésére.

- Megfelelden alkalmazza a pedagdgiai programban ¢és a héazirendben meghatarozott
fegyelmez0 intézkedéseket és a jutalmazasi lehetdségeket.

- Segiti a specialis ellatast igényld — kiemelt figyelmet igényl6- gyermekek csoportba torténd
beilleszkedését, kiillon figyelmet szentel nekik, s rendszeresen tajékoztatja az igazgatot €s a
szll6t a gyermekek specialis nevelésével kapcsolatos tapasztalatairdl.

- A pedagdgiai munka tervezésekor és a pedagdgiai tevékenysége soran is alkalmazza a
differencialas elvét.

Az ovodapedagdgus feladata, hogy szakmai ismereteit bovitse.

Ennek sordn:

- Részt vesz a kotelezd pedagdgus-tovabbképzéseken, ezen tll is folyamatosan képzi magat.

- Hataridére megszerzi a kotelez6 mindsitéseket.

- A munkéjahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi, tdjékozodik a legijabb pedagogiai
eredményekrdl, és alkalmazza is a megismert 1) modszereket.

Szakmai fejlodése érdekében:

- nyitott a kdrnyezetébdl érkezd (kolléga, igazgatd, sziild stb.) visszajelzésekre,

- elemzi, és fejleszti a pedagogiai gyakorlatat, a pedagdgiai munkaja soran alkalmazott
kommunikéciojat,

-. tajékozdodik az ovodai nevelést, képességfejlesztést tamogatd digitalis technologiai
eszk0zokrdl, és lehetdség szerint alkalmazza is azokat kihasznélja az online megvaldsuld
szakmai egylittmiikodési, tapasztalatszerzési €s atadasi lehetdségeket,

- szakmai kapcsolatrendszert alakit ki intézményen kiviil is.

Az 6vodapedagdgus feladata, hogy elvégezze az adminisztrdcids feladatait.
Ennek soran:
- Teljesiti a pedagodgiai programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagdgiai és
adminisztrativ feladatat.
- Ellatja a munkaidd nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat.
« - Naprakészen vezeti az oviKRETA rendszerében
o a felvételi és mulasztasi naplot,
e az 0vodai csoportnaplét,
o agyermek fejlodését nyomon koveté dokumentaciot.
- Az igazgato utasitasa alapjan ellat egyes adminisztracios, illetve tigyirat kezelési feladatokat.



https://tudasbazis.ekreta.hu/pages/viewpage.action?pageId=99550128#:~:text=igazol%C3%A1sok%20automatikus%20bet%C3%B6lt%C3%A9s%C3%A9re.-,Felv%C3%A9teli%20%C3%A9s%20mulaszt%C3%A1si%20napl%C3%B3,-A%20csoport%20jelenl%C3%A9ti
https://tudasbazis.ekreta.hu/pages/viewpage.action?pageId=134644213#:~:text=a%20transzparens%20elej%C3%A9re-,Csoportnapl%C3%B3,-Ugr%C3%A1s%20a%20metaadatok
https://tudasbazis.ekreta.hu/pages/viewpage.action?pageId=123843803
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Tajékoztatja az igazgatot:

- ha a gyermek az 6vodabol igazolatlanul tdvol marad,

- ha indokoltnak tartja valamely gyermek nevelési-tanadcsadéason, illetve szakértdi bizottsagi
vizsgalaton valo részvételét.

Az dvodapedagdgus feladata, hogy részt vegyen a neveldtestiilet munkdjaban.

Ennek soran:

- Aktivan részt vesz a nevel6testiilet értekezletein.

- Kézremuikodik az 6vodai linnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken.

- Gondoskodik az dvodai tinnepek csoportszintii lebonyolitasarol.

A pedagogiai program figyelembe vértelével kivalasztja a megemlékezések modjat, formajat.
- A gyermekek altal eldadandd6 misorokat a csoportban 1évé gyermekek kordhoz és
fejlettségéhez mérten allitja 0ssze — iigyelve arra, hogy a szerepléssel kapcsolatos gyakorlas a
gyermekek szdmara ne legyen teher, maradjon id6 a szabad, kotetlen jatékra is.

Az ovodapedagogus feladata, hogy magatartdisaval példdat mutasson.
Ennek soran:

- Hivatasdhoz méltdé magatartast tanusit.

- Betartja a pedagogus etikai normakat.

Az dvodapedagdgus feladata, hogy az adatvédelmi és titokvédelmi szabdlyokat betartsa:
Ennek soran:

- Eleget tesz a titoktartasi kotelezettségének.

- Betartja az intézmény adatkezelési €s adatvédelmi szabalyzatdban foglaltakat.

Az ovodapedagogus feladata a gyermekvédelmi_feladatok elldtdsa, illetve azokban valo
kozremiikodés.

Ennek soran:

- Haladéktalanul értesiti az igazgatdt arr6l, ha a csoportjadban 1éve gyermek
veszélyeztetettségét tapasztalja vagy gyanitja. (Javasolja a csalad- és gyermekjoléti szolgalat
értesitését.)

- Egyiittmiikodik a csalad- és gyermekjoléti szolgalattal a csoportjaba tartozd gyermek
veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.

- Javaslatot tesz a csaladlatogatds megszervezésére az igazgatot felé, és ellatogat a csoportjaba
tartoz6 gyermekek csaladjahoz.

- Az igazgatonal jelzi, ha véleménye szerint kezdeményezni kell a gyermek és sziilgje
szamara a gyermekvédelmi, illetve szocidlis ellatast.

Az 6vodapedagdgus pedagogiai programmal kapcsolatos feladatai:

- A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében és
értékelésében. Gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

- Ha az igazgato kijeloli, tajékoztatast ad a sziilok részére a pedagogiai programrol.

- A pedagdgiai program alapjan az ismeret atadas €s a nevelés modszereit megvalasztja.

- Eszkoz, felszerelés, jaték beszerzést javasol, ha ugy latja, hogy azok sziikségesek a
megfelelé miikodéshez, a helyi nevelési terv végrehajtasahoz.

- Kozremiikddik a pedagodgiai programban szerepld intézményen kiviili foglalkozasok
szervezésében, lebonyolitdsaban (kirandulas).

- A pedagdgiai program alapjan adott dvodai csoportra és nevelési évre éves foglalkozasi
tervet készit.
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A munkaido felhaszndlasaval kapcsolatos feladatok

a) a pedagogus koteles a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejében

- a gyermekekkel wvalo kozvetlen, a teljes oOvodai ¢letet magaban foglalo
tevékenységeket/foglalkozasokat tartani,

- egy¢éb tevékenységeket/foglalkozasokat tartani,

b) a kotdtt munkaidé neveléssel le nem kotott részében elrendelés alapjan koteles ellatni a
torvény altal eldirt feladatokat.

A munkakorhoz tartozo feleldsség

- Felelds az atvett eszkozokért.

- Felel6s a csoportszobaban talalhatd eszkozok, berendezési targyak nem rendeltetésszerii
hasznélata miatti karokért.

- Felel6s a munkakori feladatainak hataridore torténd ellatasaért.

- Felels a feladatainak megfeleld szinvonalon torténd ellatasaért.

A munkakor kapcsolatai

Belsé kapcsolatok

- A pedagdgus kapcsolatot tart az intézmény tobbi pedagogusaval

A kapcsolattartas szakmai, illetve adott gyermek érdekében torténik.

- A pedagogus kapcsolatot tart a felettesével. Tajékoztatja 6t azokrol a helyzetekrdl,
kortilményekrdl, melyekre vonatkozd tajékoztatasi kotelezettséget a belsé szabalyzatok
eldirnak, illetve melyek a gyermek érdekét, illetve az intézmény miikodésének szinvonalat
javithatjak.

- A pedagdgus kapcsolatot tart a nevelé munkat segitd munkakdrben dolgozokkal a neveld
munka eredményessége érdekében.

Kiilsé kapcsolatok
- Egylittmiikodik azokkal a szakemberekkel, akik segitséget adnak a gyermekek neveléséhez.
- Kotetlen, szakmai célu kapcsolatot tart mas — intézményen kiviili — 6vodapedagdgusokkal.

Kotelezo feladatai:

Minden évben pedagogus teljesitményértékelésben részt venni

Egyéb feladatok a teljes munkaido (heti 8 0ra) kitoltése alatt

o felkésziilés a nevelési-oktatdsi feladatokra (példdul tovabbképzésen vald részvétel,
eszkozok elokészitése);

e a taniigy-igazgatasi (Felvételi €s mulasztasi napld) és pedagodgiai (csoportnaplo,
személyiség lap) adminisztracio elvégzése;

csaladlatogatas;

gyermekvédelmi feladatok ellatasa;

sziildi értekezletre valo felkésziilés, annak levezetése, fogadoodra tartdsa;

szakmai megbeszéléseken, valamint neveldi értekezleteken valo részvétel;

ovodai kirdnduléasok, tiinnepélyek, szabadidds tevékenységek elokészitése, lebonyolitasa.
eszkOzbeszerzések

ovodai szintli rendezvények szervezése

A fentieken tll az igazgato eseti feladatokat adhat, kizarolag pedagdgiai témaban.

Az 6vodapedagogus jogai és kotelességei:
A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a
jogszabalyok szamara el6éirnak, biztositanak.
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Az 6vodapedagogus kompetenciaja:
e A helyi pedagogiai program megvalositasahoz sziikséges modszerek megvalasztasa
o A gyermekek fejlodését segitd tehetséggondozas, felzarkoztatas

Altalanos szabalyok:

A szabadsag felhasznalasaval, illetve a tdvolmaradassal kapcsolatos eldirasok

A szabadsag felhasznalasénak szabdlyait az SZMSZ tartalmazza.

e A szabadsag kiadasanak idépontjat a dolgozé meghallgatasa utan a munkaltatd hatarozza

meg.

e A munkaltato évente hét munkanap szabadsagot — a kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszony elsé harom honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 legalabb 6t munkanappal kordbban kozolt kérésének
megfeleld idopontban kételes kiadni.

e Eves szabadsagolasi iitemterv késziil minden év februar 15-ig.

e Viratlan tdvolmaradést, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesités

megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése eldtt, amennyiben lehetséges minimum

két oraval jelezni kell az igazgatonak, illetve a helyettesnek.

Egyéb

e Munkahelyén 10 perccel a munkakezdés el6tt jelenjen meg, hogy a munkaidejének
kezdetekor mar atoltdozve, a munkavégzésre készen alljon.

o Koteles érkezéskor €s tadvozaskor (pontos, olvashatd, tollal beirt) jelenléti ivet vezetni.

e Hianyzéas esetén a igazgatd rendelkezése alapjan koteles a helyettesitéssel kapcsolatos
feladatokat ellatni.

e Az ebédido naponta 15 perc.

o A kotelezd oraszam letoltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak igazgatoi
engedéllyel lehet.

e Az 6vodai telefont magancélra hasznalni nem lehet.

o A kotelezd oraszam letoltése alatt maganiigyben csak a nevelémunka zavarasa nélkiil, a
legsziikségesebb esetben hasznilhatja a mobil telefonjat. A mobiltelefon hasznélata a
gyermekekkel vald egyiittlét alatt (csoportszobdban, udvaron, sétik, kirdnduldsok soran)
nem megengedett, kikapcsolt vagy lehalkitott allapotban kell tartani. Indokolt esetben,
rovid 1-2 perces maganbeszélgetés esetében a mobiltelefon a folyoson haszndlhatd, ahol a
gyermekek nem halljak a beszélgetés tartalmat.

e A munkakdzi sziinet idejét (20 perc) a dolgozonak le kell dolgozni, ennyivel hosszabb
lesz a munkaideje.

e Munkdja sordn az oOvoda berendezéseit, targyait, értékeit megoévni koteles, azokat a

rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi felelosséggel

tartozik.

e Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi

szabalyokat.

e A népjoléti miniszter 33/1998. NM (VI. 24.) rendelete szerint évenkénti munkakori
alkalmassagi vizsgalat elvégeztetése kotelezd jelleggel.

e Az O¢voda teriiletén (épiilet, udvar, kapubejard) valamint az intézmény bejaratatol
szamitott 5 méteres tavolsdgon beliil és a sétak, kiranduldsok soran a gyermekek kozott a

torvényi eldirasnak megfeleléen nem lehet dohanyozni.

e Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartdztatja, megkérdezi, kit keres, majd
megkéri, hogy varakozzon, mig szl a keresett személynek.

e Munkakezdés el6tt és alatt szeszes italt nem fogyaszthat!
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Jelen munkakdri leirds ............oooiiiiiiiiiinel, -t6l 1ép életbe és visszavonasig érvényes.
A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.

Debrecen,
A munkakori leiras 1 pld. atadtam:
P.H.
Fekete Valéria
Igazgato
Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetojogi felelosséggel tartozom. A munkam soran
hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Datum: ...

koznevelésben foglalkoztatott
Pé¢ldanyok:
1. pld. munkaltaté
2. pld. kéznevelésben foglalkoztatott
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FEJLESZTOPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

L.
MUNKALTATO Ikt. szdm:
Név Mesekert Ovoda 4033 Debrecen,
Kortefa u. 3. sz.
Joggyakorld Fekete Valéria Igazgato
II.

KOZNEVELESBEN FOGLALKOZTATOTT

Neév

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa Pedagbgus életpalya modell szerint:

Egyéb juttatasok a téryényi szabalyozas, a fenntaﬁé éltal bi;tositott lehetc'is:égek
szerint: kedvezményes étkezés, jubileumi jutalom, utazasi
kedvezmény

I11.

MUNKAKOR

Beosztas FEJLESZTOPEDAGOGUS
A csaladi nevelés kiegészitése. Az dvodaskoru gyerekek testi -
lelki — szellemi gondozasa, nevelése, fejlesztése, felzarkoztatas,

Ccél tehetséggondozas. Ovodapedagogusokkal valé egyiittmiikodés,

segitségnyujtas a gyermek fejlesztésé¢hez, egyéni fejlesztési terv
elkészités¢hez. BTMN-es gyermekek fejlesztése.

Kozvetlen felettes

Intézmény igazgatdja
igazgato-helyettes

Helyettesitési eldiras

- 30 napon beliili helyettesitést az igazgatohelyettes,
- 30 napon tuli helyettesitést az igazgato6 rendeli el irdsban.

MUNKAVEGZES

IVv.

Helye

Mesekert Qvoda Kortefa utcai székhely
Mesekert Ovoda Janosi utcai telephely

Heti munkaido

Kotelezo 6rak szama

Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

V.
KOVETELMENYEK
Iskolai végzettség, P S . L. . .
szakkeépesités Szakiranyt fels6foku iskolai végzettség és szakképzettség.

Elvart ismeretek

Tudatosan alkalmazza az egyenlé banasmod elvét.

Tiszteletben tartja és toleralja a massagot. Ovodai munkaja soran
biztositja a vilagnézeti €s politikai semlegességet.

A pedagogusetika, a tarsadalmi normék 4altaldnos szabalyait
munkahelyén, valamint a maganéletben is betartja.

Sziikséges képességek

Neveldi alkalmassag, kiilondsen: jo kapcsolatteremtd képesség,
empatia, kedves nyilt személyiség, j0 szervezoképesség.

Személyes tulajdonsagok

Pedagogusi elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, pontossag,
megbizhatdsag, tiirelem, etikus magatartas

Képzettségi feltételek:
Iskolai végzettsége:

Egvéb specialis képzettsége:
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1. A szakmai fejlodést segito onképzés, tovabbképzési, tovabbtanulasi elvarasok:
tovabbképzéseken valo részvétel, onképzés

A munkakorbdol és a betoltésébol adodo elvart magatartasi kovetelmények:

o A gyermekkel és sziileivel szemben egyiitt érzd, odafigyeld, egyiittmiikodé magatartast
kell tanusitani.

e A gyermekek személyiségi jogait semmilyen koriilmények kozott nem lehet megsérteni.

e Azegyenld banasmod elvét kell alkalmazni.

e Tiszteletben kell tartani és toleralni a massagot.

e A pedagbgusetika, a tarsadalmi normak altalanos szabalyait a munkahelyen, valamint a
maganéletében is be kell tartani.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

A kotelezd oraszamon beliil (heti 32 ora): pedagdgiai — szakmai feladatok, taniigyi —
igazgatasi, adminisztrativ teendok, gyermekek mérése, hospitalas (egyéni és csoportos
megfigyelések végzése a csoportban)

Pedagogiai — szakmai feladatok:

o A fejlesztOpedagogus pedagdgiai munkajat onalloan, teljes korii felelosséggel latja el,
melyre irasban, tervszertien is felkésziil. Szervezi, irdnyitja a pedagdgiai munkat /nevelési
modszerek, szemléltetd eszkdzok készitése/.

e Tudasanak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva fejleszti a gyermekeket, annak
tudatdban, hogy modell, minta, példakép szdmukra.

o Kotelezd oraszamat kizaroan a gyermekek kozott tolti el. Ezen id6 alatt feladata a rabizott
gyermekek testi — lelki nevelése, fejlesztése, oktatasa, életkoruk és egyéni fejlettségi
szintjiik figyelembevételével.

e Felel6s a rabizott gyermekek testi épségének megdrzéséért. Ennek érdekében a gyermeket
egyetlen pillanatra sem hagyja feliigyelet nélkiil.

e Koriiltekintden gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérdl. Baleset esetén az
SZMSZ elbirasainak megfelelden jar el.

e Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes légkort.

e Nevelési év elején megfigyeli, felméri az 6vodaba jaro tankoteles kort gyermekek
fejlettségét. Eves korrekcios fejleszté munkajat ehhez viszonyitva tervezi, szervezi,
bonyolitja. Javaslatot ad az 6vodapedagdgusoknak a prevencids fejlesztéshez.

o A gyermek egyéni képességeinek, sajatossagainak figyelembevételével, a diagnozis

alapjan tudatosan megtervezi a hatékony foglalkoztatds modszereit, eljarasait. Fejlesztési

tervet készit.
Folyamatosan felkésziil a fejleszté munkara.
Tapasztalatait, a fejlodési menetet folyamatosan lejegyzi.

e Feladata a késObbi tanuldsi problémak kialakuldsanak megeldzése, a tanulasi
nehézségekkel kiizdd ép intellektusu gyermekek problémainak feltarasa, részképességek
fejlesztése.

e BTMN (beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek)
szakvéleménnyel rendelkezd gyermekek ellatasa.

e Azokat a problémakat, melyek nem a kompetencidja korébe tartoznak, koteles jelezni a
megfeleld szakembernek /pszicholdgus, logopédus/, akivel egylittmiikodik a gyermek
érdekében.

o Differencialt neveléssel, fejlesztéssel gondoskodik arrol, hogy valamennyi fejlesztésre
szorulo gyermek a sziikségleteinek és az értelmi képességeinek megfeleld banasmodot,
fejlesztést kapjon. Neveldmunkdjaban érvényesiti a tehetséggondozast és a felzarkozast, a
massag elfogadasat. Felelosséggel fejleszti az egyes gyermekeket.
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A fejlesztés a terapiatol fiiggden folyhat, egyéni, illetve kiscsoportos (3-4 f6) formaban is.
A foglalkozasok iddtartama (max. 30 perc) fiigg a modszertdl, a gyermek probléma;jatol,
terhelhetdségétdl. Fontos elv a rendszeresség.

Munkdjanak fontos teriilete a tehetséggondozas is, hiszen 6vodasaink kozott is vannak
kiemelkedd képességii gyermekek.

Az iskolaérettségi vizsgalatokat a csoportok 6vodapedagogusait bevonva, oktober 15-ig

elvégzi és januar 15-ig megismétli az adott gyermeknél a problémas teriileteket, a sziiloket

a csoportos Ovodapedagdgusokkal egyeztetve tdjékoztatja az eredményekrol.

Biztositja a sziilok szamara, hogy beiskolazas el6tt minél tobb informaciohoz jussanak.

A fentieken tul az igazgatd eseti feladatokat adhat, kizardlag pedagdgiai témaban.

Taniigyi — igazgatasi, adminisztrativ teend6i az oviKRETA rendszerében

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

A helyi pedagogiai program és az éves pedagogiai munkaterv elkészitésében, esetleges
modositasaban aktivan részt vesz, mint a neveldtestiilet tagja. Ezek tartalmat jol ismeri,
azonosul vele, és megvalosulasat magara nézve kotelezonek tekinti.

A szervezeti és miikodési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az 6voda hazirendjében
megfogalmazottakat betartja, és betartatja a vele kapcsolatban all6 gyermekekkel és azok
sziileivel.

Hivatasabdl eredd kotelessége a rendszeres szakmai onképzes, megujulds, a miiveltségbeli
fejlédés. Ennek érdekében folyamatosan képzi magat.

A gyermekek felmérése utan az egyéni fejlesztéseket folyamatosan dokumentalja.

Segit az 6vodapedagdgusoknak az egyéni fejlesztési tervek elkészitésében.

Az 6vodapedagogusokat bevonva, szakvéleményeket, jellemzéseket készit a
gyermekekrol.

Naprakészen vezeti a mérbélapokat, vizsgalati eredményeket.

Kiilonleges felelossége
Villalt feladatai

A munkak6zdsség munkdjaban aktivan részt vesz.

Vagyoni érdekeltsége

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

Leltari feleldsséggel tartozik fejlesztdszobdjanak, berendezési targyaiért, eszkozeiért.
Munkavégzése alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi €s balesetvédelmi,
egészseégligyl szabalyokat.

Tervezés — ellenorzés

Minden év julius elsejére elkésziti a munkatervét, ami alapjan végzi a feladatat.

A mérési eredményeket egyéni, csoport és dvoda szinten késziti el, az eredményekrol
tajékoztatja az 6vodapedagogusokat, sziiloket.

Megtervezi a fejlesztd eljarasokat (prevencio, korrekcid egyéni vagy csoportos
formaban).

Kéthavonta ellendrzi az 6vodapedagogusok egyéni fejlesztési tervét, az ellendrzés
tapasztalatait ledokumentalja €s aldirja, segitséget ad az 6vodapedagogusoknak a
tovabbi fejlesztéshez.
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Kotelez6 feladatai:
Pedagogus teljesitményértékelésben részt venni

Bizalmas informaciok

J A pedagogus a tudomasara jutott hivatali titkokat kdteles megdrizni. Ebbe a korbe
tartoznak az intézmény miikodésével 0sszefiiggd belsé problémak, az 6voda
szempontjabol beliigynek szamitd témak, szakmai vagy munkatigyi vitak.

J A gyermekekkel kapcsolatos bizalmas informacioknak tekintendd kérdésekben (a
gyermek egészségiigyi allapota, fejlettségi szintje, szocialis helyzete, csaladjanak
sajatsagos problémaja) illetéktelen személyeket (dajka, masik sziilo) tilos tajékoztatni.

A fejlesztopedagdogus jogai és kotelességei:
o A nevelétestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat ¢s kotelezettségeket, amelyeket

a jogszabalyok szdmara eldirnak, biztositanak.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

o Kapcsolatot tart a Pedagdgiai Szakszolgalattal, kiilsé szakemberekkel (pszichologus,
gyogypedagogus, logopédus stb.)
o Az 6vodan beliil torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasara az 6voda

igazgatojaval az igazgatdhelyettessel, az 6vodapedagogusokkal, neveldomunkat
kozvetleniil segitd személyzettel, sziilokkel

o A nevelotestiilet tagjaként részt vesz a nevel6testiileti értekezleteken, legjobb tudéasa
szerint torekszik a nevelési cél megvaldsitasara
o Pedagogiai tevékenységével segiti az 6voda é€s a csalad egylittmikddését (sziiloi

értekezlet, fogado ora, kdzos programok)

A fejlesztopedagogus kompetenciaja:

o A helyi pedagogiai program megvaldsulasahoz sziikséges modszerek megvalasztasa

J A gyermekek fejlddését segitd tehetséggondozas, felzarkoztatas

Munkakoriilmények

o Napi felkésziiléshez a neveldi szoba, fejlesztészoba rendelkezésre all, szamitogép
hasznalattal

. Kulturalt étkezési lehetdség

J A hivatalos tligyek intézéséhez a telefon biztositott

. Szakmai konyvek

o Szertar

Beszamolasi kotelezettsége:

Beszamolasi kotelezettséggel az 6voda igazgatdja felé tartozik. Kivétel: a munkakozdsségben
kapott és végzett feladat, ilyenkor a munkakozosség-vezetdnek (kozdsségnek) torténik a
beszamolas az elvégzett feladatrol.

Altalanos szabalyok:

A szabadsag felhasznalasaval, illetve a tdvolmaradassal kapcsolatos eldirdsok

e A szabadsag kiadasanak idOpontjat a dolgoz6 meghallgatasa utan a munkaltat6 hatarozza
meg

e A munkaltat6 évente hét munkanap szabadsagot — a kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszony els6 harom honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban all6 legalabb 6t munkanappal korabban k6z6l1t kérésének
megfeleld idépontban kéoteles kiadni.

e A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.



68

e A munkaltatd a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, de a
munkaval toltott id6 a szabadsagba nem szamit bele.

e A nevelési év szeptember-junius honap kozotti részében-pedagogus esetében
Osszefiiggden csak néhany nap kiadéasa lehetséges, az igazgatdo mérlegelése alapjan.

e Az alapszabadsag mértéke évi 6tven munkanap, amelybdl a munkaltaté legfeljebb tizenot
munkanapot igénybe vehet!

e Varatlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése el6tt minimum két 6raval jelezni
kell a kdzvetlen munkatarsanak, az 6voda igazgatojanak.

Egyéb

e Munkahelyén 10 perccel a munkakezdés elétt jelenjen meg, hogy a munkaidejének
kezdetekor mar atoltdozve, a munkavégzésre készen alljon.

o Koteles érkezéskor €s tadvozaskor (pontos, olvashatd, tollal beirt) jelenléti ivet vezetni.

e Hianyzés esetén az igazgatd rendelkezése alapjan koteles a helyettesitéssel kapcsolatos
feladatokat ellatni.

e Az ebédidd naponta 15 perc.

e A kotelezo oraszam letOltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak igazgatoi
engedéllyel lehet.

e Az 6vodai telefont magancélra hasznalni nem lehet.

o A kotelezd oraszam letoltése alatt magéaniigyben csak a neveldmunka zavardsa nélkiil, a
legsziikségesebb esetben hasznalhatja a mobil telefonjat. A mobiltelefon hasznalata a
gyermekekkel vald egyiittlét alatt (csoportszobdban, udvaron, sétik, kirdnduldsok sordn)
nem megengedett, kikapcsolt vagy lehalkitott allapotban kell tartani.

e A munkakdzi sziinet idejét (20 perc) a dolgozonak le kell dolgozni, ennyivel hosszabb
lesz a munkaideje.

e Munkavégzeés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi €s balesetvédelmi, egészségiigyi

szabalyokat.

e A népjoléti miniszter 33/1998. NM (VI. 24.) rendelete szerint évenkénti munkakori
alkalmassagi vizsgalat elvégeztetése kotelezo jelleggel.

e Az O6voda teriiletén (épiilet, udvar, kapubejard) valamint az intézmény bejaratatol
szamitott 5 méteres tavolsagon belill és a sétak, kiranduldsok soran a gyermekek kozott a

torvényi eldirasnak megfeleléen nem lehet dohanyozni.

e Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, kit keres, majd
megkéri, hogy varakozzon, mig szol a keresett személynek.

e Munkakezdés el6tt és alatt szeszes italt nem fogyaszthat!

A munkakori leirds modositdsanak jogat, a korilményekhez igazodva, a munkaltato
fenntartja!

Jelen munkakori leirds ..............ooeiiiiiiinnn tol 1&p ¢életbe és visszavonasig érvényes.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.
Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.
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Debrecen,
P. H.
A munkak®dri leiras 1 pld. atadtam:
Fekete Valéria
igazgato
Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetojogi felelosséggel tartozom. A munkam soran
hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Datum: ...ooovie

koznevelésben foglalkoztatott
Példanyok:
1. pld. munkaltatd
2. pld. koznevelésben foglalkoztatott
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PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

L.

MUNKALTATO Ikt.szdm:
Név Mesekert Ovoda 4033 Debrecen, Kortefa u. 3. sz.
Joggyakorld Fekete Valéria igazgat6
KOZNEVELESBEN FOGLALKOZTATOTT
Név
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa

a torvényi szabalyozas, a fenntart6 altal biztositott lehetdségek
Egyéb juttatdsok szerint: kedvezményes étkezés,

jubileumi jutalom

utazasi kedvezmény
MUNKAKOR
Beosztas Pedagdgiai Asszisztens

A munkakdr célja

Az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése.

A pedagdgiai program eredményes megvalositasa, a gyermekek
zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében segitse az
ovodapedagdgusok munkajat.

A kezdeményezett tevékenységeken részt nem vevo
gyermekekkel valo egyiittjatszas, a tevékenységek kozbeni
gondozasi feladatok elvégzése.

Kozvetlen felettes

Intézmény igazgatoja
Igazgato-helyettes

Helyettesitési eldiras

- 30 napon beliili helyettesitést a igazgatohelyettes,
- 30 napon tuli helyettesitést az 6voda igazgatdja rendeli el
irasban.

MUNKAVEGZES

Helye

Mesekert Qvoda Kortefa utcai székhely
Mesekert Ovoda Janosi utcai telephely

Heti munkaido

Munkaid6 beosztas

IL.
KOVETELMENYEK

Elvart iskolai végzettség, | g i 4n i kozepfok iskolai végzettsé
szakképesités i P & &

Iskolai végzettsége

Elvart ismeretek

Az oOvodapedagodgidra vonatkozé szakmai ismeretek, a
nevelOtestiilet jogkorébe tartozd intézményi dokumentumok,
belsé szabdlyzatok ismerete.

Sziikséges képességek

Pedagdgiai alkalmassag, kiilonodsen: jo kapcsolatteremtd
képesség, empatia, kedves nyilt személyiség, jo
szervezOképesség.

Személyes tulajdonsagok

Elhivatottsag, kiegyensulyozottsadg, pontossag, megbizhatdsag,
tiirelem, etikus magatartas
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I. A szakmai fejl6dést segité onképzés, tovabbképzési, tovabbtanulasi elvarasok:
tovabbképzéseken valo részvétel, onképzés

Egyiittmiikodési  kapcsolat:  koteles  egyiittmikodni az  6voda  igazgatdjaval,

igazgatohelyettessel, alkotéi mddon mikodjon egylitt az  dvodapedagodgusokkal,

munkatarsaival.

o A gyermekekkel, sziilokkel és munkatarsakkal szemben udvarias magatartast tantsitson.

e A pedagbgiai asszisztens €s az oOvoda igazgatdja napi kapcsolatban van a csoport
o6vodapedagdgusaival, dajkajaval, sziileivel -helyettessel.

Informaciés Kkapcsolatok: informécidkat az Ovoda igazgatojatol, helyettesétol,
o6vodapedagdgusoktol kaphat, és veliik oszthat meg informéaciokat.

Titoktartasi kotelezettség

e A tudomaésara jutott hivatali titkokat koteles megdrizni. Ebbe a korbe tartoznak az
intézmény mikodésével 0sszefliggd belsé problémak, az 6voda szempontjabdl beliigynek
szamitd témak, szakmai vagy munkaiigyi vitak.

e A gyermekek fejléddésével kapcsolatosan a sziilbket nem tajékoztathatja, nem
informalhatja, csak a gondozasi, étkezési feladatokrol adhat a sziiléknek tajékoztatast.
Amennyiben a sziild érdeklddik, udvariasan irdnyitsa a gyermek 6vondjéhez vagy az
intézmény igazgatdjahoz, tdvollétében a helyetteshez.

Helyettesités rendje: a pedagogiai asszisztens, mivel 6vodapedagogusi végzettséggel
rendelkezik, Ovodapedagdgus hianyzasa esetén, az Ovodapedagoégus helyettesitésre
beoszthato.

Munkajat ellenérzok: 6voda igazgatoja, igazgatohelyettese

Munkateriilete a szervezeten beliil:

e Befogadasi id6szakban harom hétig a kiscsoportban segit.
e Nagymozgasos tevékenységek esetén:

-hétfd: cicacsoport
-kedd: nyuszicsoport
-szerda: macicsoport

-csiitortok silinicsoport.

Ezen feliil a csoportok napi beosztasa alapjan a vitaminnapok készitésében is besegit.
Tehetségmiihelyek kiilsd helyszini foglalkozésaira kiséreés.

Igény szerint sétara kiséri a csoportokat.

Korcsolyara kisérés

Uszasra kisérés

Eszk6z0k elokészitése, dokumentumok rendezése

valamint, amivel az Ovoda igazgatd, vagy az igazgatohelyettes munkajaval
Osszefliggésben megbizza.

A munkakorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhato magatartasi kovetelmények:

e A gyermekek, sziil6k, valamint munkatarsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

e Munkatarsaival egyiittmiikodik.

e A munkakorének ellatasdhoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetben
altalaban elvarhat6 magatartast tanusit:
- ajohiszemuség és tisztesség elvének megfelelden
- adolgozo érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,
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- a munkaidején kiviil sem tanusitva olyan magatartast, amely kozvetleniil és
ténylegesen alkalmas munkaltatdja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a
munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,

- véleménynyilvanitdshoz vald jogat a munkaltatd jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
sulyosan sérté vagy veszélyeztetd modon nem gyakorolhatja,

- koteles munkdja sordn a tudomadséra jutott hivatali titkot megérizni, ezen tulmenden
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével
Osszefiiggésben jutott a tudomasara.

A gyermekekkel szemben baratsagos, kedves.

A sziilokkel szemben egyiittérzd, odafigyeld, egyiittmiikodo magatartést tanusit.

Tiszteletben tartja és tolerdlja a massagot.

Ovodai munkéja soran betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet.

Szeretetteljes, példaadd viselkedés, példat mutat kulturdlt viselkedésével, Oonmaga

tisztasagéaval, gondozottsdgaval, apoltsdgaval.

Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiénia, segitdkészség jellemezze a munkajat.

A cél eléréséhez sziikséges fobb felelosségek, fobb tevékenységek:

Gyermekekkel kapcsolatos napi feladatok

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti felelosséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek foglalkoztatisarol,
fejlodésiik optimalis segitésérdl az 6vodapedagdgusok iranymutatasa szerint:

a gyermekek feliigyeletének biztositasanal

a parhuzamosan végezheto tevékenységek megszervezésében €s lebonyolitasdban

a lassabban haladd, egyéni segitséget igénylé gyermekek megsegitésében

a massag elfogadtatdsaban (személyes példaadas)

a gyermekek biztonsagos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek elkeriilésének
kivédésében

a tevékenységszervezés feltételeinek zokkendmentes feltételeinek biztositasaban

az 6vodai iinnepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitasaban

figyelemmel kiséri a csoportra, gyermekekre vonatkozé terveket, azok megvaldsitasat
felelosségteljesen segiti

Feladatkor részletesen
Az 6vodapedagogus iranyitasa alapjan segiti a csoportban foly6 nevelomunkat:

Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis megsegitésérdl.

A tevékenységek megszervezésében az Ovodapedagdgusok irdnyitasaval segiti a
csoportban folyd munkat, az eszkozoket elOkésziti, elrakja, segit a csoportszoba
atrendezésében, a gyermekek eszkozeinek elOkészitésében, sziikség szerint a
gyermekeknek egyéni segitséget nyujt.

Segiti a gyermekek befogadasanak zokkendmentessé tételét.

Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatdsaban, igy:

- az étkeztetésnél,

- az 0ltozkodésnél,

- atisztalkodasban,

- alevegOztetés elokészitésében és lebonyolitasaban.

Sétanal, o6vodan kiviili foglalkozasoknal, kirdnduldsoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valo kulturalt részvételt.

A délutdn folyaman — az 6vodapedagdégus Utmutatasa szerint — segit a szervezett
tevékenységek elokészitésében, levezetésében.
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e Dé¢lutdni pihenési idé alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat
karbantartja, el6késziti a kdvetkezd napokra.

e Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

e A megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit az 6vodapedagdgus utmutatdsa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.

e Az udvari levegbztetésnél, sétandl segit a gyermekek o0ltozkodésében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez. Jatékfoglalkozasokat dnalloan tart.

e A délutdni foglalkozasokon a pedagdégus Utmutatasa szerint segit a szervezett
foglalkozasok eldkészitésében, levezetésében.

e Esetenként 6nalldan levezeti a jatékot.

e Ovodapedagogusi Gtmutatas alapjan onalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.
A megtanult fejlesztéterapidk egyes elemeit a pedagdgus utmutatasa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.

o Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott
o6vodapedagogust és az intézmény igazgatojat.

e Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

e Munk4ijat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és az 6vodapedagdgusok
utmutatésa szerint végzi.

ldoszakos feladatai

e Az 6vodapedagogusok megbizasa alapjan részt vesz a csoportszoba dekordldsdban az
évszaknak megfelelden

o Az 61t6z0obdl a gyermekmunkakat leszedi és a gyermekek dossziéjaba gytijti

o Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat, gondozasi feladatokat a kijeldlt csoportban,
illetve, amelyekkel az intézmény igazgatdja megbizza.

Tervezés

e A munkakdriilmények javitdsahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez javaslatot
tehet.

Ellenorzés

e Munkgjat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai (Pedagogiai program,
SZMSZ, Hazirend) altal megfogalmazott célkitlizések, a mikodési rend, a igazgatoi
utasitasok €s a neveldtestiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi.

e A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja.

e Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az igazgatot.

Az egyes jogok biztositasa

e Gondoskodik a gyermekek koznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

e A gyermekek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezért szigoruan tilos a testi

fenyités a lelki terror, (megfélemlités, kiabalas, megalazas, kinevetés, megszégyenités)

étel elfogyasztasara vald kényszerités, vagy étel megvondsa, levegdzés megvonasa, a

jatekidé leroviditése biintetésbdl vagy rossz szervezés miatt (példaul felesleges

sorakoztatas, varakoztatas)

Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét, a gyermekkel kapcsolatos dontései,

intézkedései meghozatalakor.

Kozremiikodik a gyermek testi épségének megdvasaban, egészségvédelmében, erkdlcesi

védelmében, személyiségének fejlodésében.

e A gyermek részére az egészségik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismeretek

atadja, ¢s ezek elsajatitasarol meggy6zodik; ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved,

vagy annak veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi.

Kozremikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatdsaban, a gyermek fejlodését

veszélyeztetd koriilmények feltdrasdban, megsziintetésében, az ilyen koriilmények
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kialakulasanak megel6zésében, ¢észlelésekor jelenti az oOvoda igazgatdjanak, a
gyermekvédelmi felelésnek.

e A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmiikodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara.

o A gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

¢ (Gondoskodik a sziilok koznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

Munkajogi, munkavédelmi, kornyezetvédelmi feladatok

e (Gondoskodik az intézményi munkarend, valamint a gyermekek napirendjének
betartasarol.

e Ugyel a balesetvédelmi eldirasok betartisara, a specialis biztonsagi eldirasok
alkalmazasara.

o FEllatja az elsdsegélynyujtassal, egészségiiggyel kapcsolatos feladatokat.

e Gondoskodik az eszkozok és berendezési targyak folyamatos ellenérzésérol.

e Részt vesz az intézmény kdrnyezete alakitdsaban, szépitésében.

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége

o Legjobb tudasa szerint torekszik a nevelési célok megvalositasara!

o Az 6vodan beliil torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitdsara az 6voda valamennyi
dolgozojaval. Kompetencia hatérait betartja munkatarsaival, a sziil6kkel kapcsolatosan is.

Altalanos szabalyok

A szabadsag felhaszndlasaval, illetve a tavolmaraddssal kapcsolatos eldirasok (A munka
torvenykonyve 122. §-a szerint)

Szabadsag: az adott évben a szabadsagos kartonon felvezetett napok szdma.

e A szabadsag kiadasanak idépontjat a dolgozé meghallgatasa utan a munkaltatd hatarozza
meg.

e A munkaltaté évente hét munkanap szabadsdgot — a munkaviszony elsé harom honapjat
kivéve - legfeljebb két részletben a dolgozd kérésének megfeleld idOpontban kdteles
kiadni. A dolgozo erre vonatkoz6 igényét tizendt nappal eldbb be kell bejelentenie,
irasban, kivéve rendkiviili esetben.

e A szabadsagot — eltéré megallapodas hidnyaban - ugy kell kiadni, hogy tartalma legalabb
Osszefliggd tizennégy napot elérjen.

e A szabadsag kiaddsanak id6pontjat a dolgozoval legkés6bb a szabadsag kezdete eldtt
tizen6t nappal k6zolni kell.

e A szabadsagot megvaltani nem lehet.

e A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.

e A munkaltatd kivételesen fontos gazdasagi érdek, vagy a miikodését kozvetleniil és
sulyosan érintd ok esetén: - a szabadsag kiadasanak kozolt idépontjat modosithatja,

- a dolgoz6 mar megkezdett szabadsadgat megszakithatja.

e Eves szabadsagolasi iitemterv elkészitése februar 15.-ig.

e Viratlan tdvolmaradést, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése eldtt minimum két oraval jelezni
kell az intézmény igazgatojanak, és a kdzvetlen munkatarsnak.

A pedagogiai asszisztens jogai és kotelességei:

Gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a jogszabalyok szamara eldirnak,
biztositanak.

e Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés.

¢ A munkafegyelem betartéasa.
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A munkahelyen kulturalt, intelligens magatartas kotelez6 a gyermekekkel, a sziilokkel és
kollegakkal szemben.

Az o6voda pedagdgiai munkdjanak, céljainak megismerése, megvalositasanak segitése.
Tevékenységével, viselkedésével, megjelenésével segiti, hogy az 6voda jo hirneve ne
szenvedjen csorbat.

Gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a jogszabalyok szamara
eldirnak, biztositanak, illetve az SZMSZ idevonatkozo része tartalmaz. Egyéb szabalyok
tekintetében a belsd szabalyzatokban rogzitettek betartdsa a mérvadok.

Koteles részt venni tliz-, és munkavédelmi oktatason, évente 1 alkalommal munkakori
alkalmassagi vizsgalaton.

30 napot meghalado keresOképtelenség esetén, munkaba csak és kizardlag munka
alkalmassagi vizsgalat utan allhat.

Kiilonleges felelossége

Tevékenységét az intézmény igazgatdjanak kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Felette az
altalanos munkaltatdi jogokat az intézmény igazgatoja gyakorolja.

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kort felelosséggel tartozik.

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a jo munkahelyi
1égkornek.

Az 6voda neveldtestiiletével és technikai dolgozodival 6sszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.

Részt vesz a gyermekek egészséges testi €s mentalhigiénés kdrnyezetének kialakitasaban.
A gyermekek 6vodai munkajarol a sziiloknek tajékoztatast nem adhat, dket a megfeleld
pedagoégushoz iranyitja. A hivatali titoktartas kotelezo.

Vagyoni érdekeltsége

A rabizott gépeket és eszkozoket rendeltetés szertien €s munkavédelmi eldirdsoknak
megfelelden hasznalja, valamint allagmegdvasukrol gondoskodik.

Munkdja sordn az o6voda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalnia.

A munkaviszonydbdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési feleldsséggel tartozik.

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

Az oOvoda teriiletén (éplilet, udvar, kapubejard) valamint az intézmény bejaratatol
szamitott 5 méteres tavolsagon beliil és a sétak, kirandulasok soran a gyermekek kozott a
torvényi eldirasnak megfeleléen nem lehet dohanyozni.

Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, kit keres, majd
megkéri, hogy varakozzon, mig szl a keresett személynek.

Munkakezdés eldtt és alatt szeszes italt nem fogyaszthat!

Felelosségre vonhato

A munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztdsaért vagy hidnyos elvégzéséért

Az igazgat6i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért

A munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, megrongalasaért

A vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért
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Munkakoriilmények

Munkéjat az intézmény igazgatdja altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok
betartasaval, a mindenkor hatdlyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi
Oltoz6

Kulturalt étkezési lehetdség

Beszamolasi kotelezettsége

Az 6vodaigazgatoja felé, kiilon kérés alapjan.

Egyéb

Munkahelyén 10 perccel a munkakezdés eldtt jelenjen meg, hogy a munkaidejének
kezdetekor mar 4toltdozve, a munkavégzésre készen alljon.

Koteles érkezéskor és tavozaskor (pontos, olvashatd, tollal beirt) jelenléti ivet vezetni.
Hidnyzas esetén az igazgatd rendelkezése alapjan koteles a helyettesitéssel kapcsolatos
feladatokat ellatni.

Az ebédidd naponta 15 perc.

A kotelezd 6raszam letoltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak igazgatoi
engedéllyel lehet.

Az 6vodai telefont magancélra hasznalni nem lehet.

A kotelezd oraszam letoltése alatt maganiigyben csak a neveldmunka zavarasa nélkiil, a
legsziikségesebb esetben hasznalhatja a mobil telefonjat. A mobiltelefon hasznalata a
gyermekekkel vald egyiittlét alatt (csoportszobdban, udvaron, sétik, kirdnduldsok sordn)
nem megengedett, kikapcsolt vagy lehalkitott allapotban kell tartani. Indokolt esetben,
rovid 1-2 perces maganbeszélgetés esetében a mobiltelefon a folyoson haszndlhatd, ahol a
gyermekek nem halljak a beszélgetés tartalmat.

A munkakozi sziinet idejét (20 perc) a dolgozonak le kell dolgozni, ennyivel hosszabb
lesz a munkaideje.

Z.aro rendelkezések

A munkakori leirasban nem szabalyozott egyéb kérdésekben a vonatkozo jogszabélyok és
a Mesekert Ovoda szabalyzatai az iranyadoak.

A munkakdri leirds modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a munkaltato
fenntartja.

A munkakori leiras hatalya: a munkakdri leirds az alairds napjat kdvetd napon 1ép hatalyba
€s visszavonasig érvényes.

Déatum: Debrecen, .................... BVt hé..oooii nap

P. H.

igazgato
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Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat megismertem, megértettem, tudomasul
vettem és magamra nézve kotelezo érvényiinek tekintem. Alairasommal a munkakor
ellatasara kotelezettséget vallalok.

A munkakaori leiras egy példanyat atvettem.

Egyben Kkijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetéjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

koznevelésben foglalkoztatott

Példanyok:
1. pld munkaltato
2. pld. koznevelésben foglalkoztatott
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OVODATITKAR MUNKAKORI LEIRASA

L.

MUNKALTATO Ikt. szdm:
Név Mesekert Ovoda 4033 Debrecen, Kortefa u. 3. sz.
Joggyakorld Fekete Valéria igazgat6
KOZNEVELESBEN FOGLALKOZTATOTT
Nev
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besoroldsa

a torvényi szabdlyozés, a fenntarto altal biztositott lehetdségek

. , szerint:

Egy¢b juttatdsok kedvezményes étkezés,

jubileumi jutalom

utazasi kedvezmény
MUNKAKOR
Beosztés OVODATITKAR

- Az intézményben foly6 pedagogiai munka segitése
- Az o6vodai tigyvitel szervezése és adminisztrativ
végrehajtasa,

cél - Adatrogzitési feladatok ellatésa.

- A hézi-pénztér kezelése
- Alapvetd tdjékoztatési és protokoll-szervezési feladatok

ellatasa.
o - Igazgato
Kozvetlen felettes - Ieazgatdhelyettes
Helyettesitési eloirds - 30 napon tali helyettesitését az igazgato rendeli el irdsban.
MUNKAVEGZES
Helye Mesekert Ovoda Kortefa utcai székhely

Mesekert Ovoda Jénosi utcai telephely

Heti munkaido

Beosztasa

II.
KOVETELMENYEK
Alapkdvetelmény Biintetlen eléélet
Iskolai végzettsége Kozépiskola/gimnazium

Az dvoda belsé szabalyzatainak ismerete.

Igazgatasi €s jogi alapismeretek

Pedagdgiai alapismeretek,

Ugyviteli és titkari alapismeretek (gépiras, gyakorlott szintii
szamitogép-hasznalat),

Gazdalkodasi alapismeretek (pénziigyi-szamviteli).

Elvart ismeretek

Sziikséges képességek Onall6 munkavégzés. Egyiittmiikodés

Személyes tulajdonsagok | Kiegyenstlyozottsag, pontossag, megbizhatosag, tiirelem.
Példamutaté magatartds és megjelenés.
J6 kommunikdcios és szervezd készség.
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A MUNKAKOR CELJA:
Az intézmény miikodésével kapcsolatos ligyek intézése, adminisztracios feladatok ellatasa.

A munkakorbél és a betoltésébol adodo, elvarhato magatartasi kovetelmények:

. Az ligyek személyes, illetve telefonos bonyolitdsa és intézése soran egyiittmiikddo,
udvarias, tisztelettudo.

. Udvarias a sziilokkel, munkatarsakkal, vendégekkel.

. A gyermekek, a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

. Munkatarsaival egylittmukodik.

. A kozosségi egylittmiikodés formait betartja.

. A bizalmi munkakorének ellatdsahoz sziikséges és az adott helyzetben altaldban

elvarhato magatartast tanusit:

- ajo6hiszemiiség €s a tisztesség elvének megfelelden,

- adolgozo6 érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe veszi,

- munka idején kiviil sem tanusit olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltatéja jo hirnevének, jogos gazdasigi érdekének vagy a
munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,

- véleménynyilvanitashoz val6 jogat a munkaltatd jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
sulyosan sértd vagy veszélyeztetd modon nem gyakorolja,

. Koteles a munkéja soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tulmenden
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakoére betoltésével
Osszefiiggésben jutott a tudomasara.

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

. Nem szolgaltat ki semmiféle adatot, informaciét a gyermekekrdl, munkatarsakrol,
sziilokrol.

. Munkdja soran, telefonbeszélgetéskor, levelezés kezelésekor rendkiviil koriiltekintden
jar el.

. Személyi, pénziigyi adatokat csak az intézmény igazgatdjanak engedélyével adhat ki.

. Utasitast az intézmény dolgozoinak nem adhat.

. Tisztaban van kompetenciaival, azokat nem 1épi at!

. Az 6voda igazgat6 utasitasait nem biralja feliil!

. Az intézményt érintd minden eseményt, cselekményt eldre egyeztet, valamint minden

esetben megbesz¢Eli az 6voda igazgatojaval.
A cél eléréséhez sziikséges feladatok, f6bb tevékenységek, felelosségek:

Iratkezelés, iigyintézés

Folyamata: érkeztetés, szortirozas, iktatds, tovabbitas, feldolgozas, ligyintézés, valaszadas,
biztonsadgos megorzés, selejtezés.

Rendszeretd, pontos, az iratok kezelésében naprakész, a hatariddket betartja.

Tisztaban van az iratkezelés szabalyaival.

Az éltala vezetett nyilvantartasok vilagosak, jol kovethetdek.

Az alabbi szabalyokat betartja:

Az irat utja barmikor pontosan kovethetd, ellendrizhetd. Az iratkezelés soran segiti az
intézmény feladatainak eredményes, gyors és szakszerii ellatasat, megoldasat. Biztositja, hogy
az iratok épségben €s hasznalhatd allapotban maradjanak meg. Az intézményben késziilt
valamennyi iraton szerepelti:

- az intézmény nevét,

- székhelyét,

- cimét,
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- telefon-fax szamat,

- e-mail cimét,

- az irat iktatdoszamat,

- az ligyintézo nevét,

- a datumot,

- az alaird nevét,

- a beosztasat,

- alairasat,

- az intézmény korbélyegzojének lenyomatat,
- a cimzett megnevezését,

- cimét,

- beosztasat.

. Amennyiben az ligyintézés szoban, telefonon torténik, az eredeti iratra rd vezeti az
intézkedés 1ényegét, datumat és az intézkedésben részt vevok nevét.

. Az irat atvételét igazolja, amennyiben a személyesen postazott iratok atvételekor az

atado ezt kiilon kéri. A kézbesitdokmanyon (postakdnyv, illetve kézbesit6konyv) elismeri
alairasaval és a datum megjeldlésével az atvételt.

. A névre sz0lo levelet nem bontja fel, csak a cimzett, vagy az &ltala megbizott
munkatars. Az intézmény igazgatd hosszabb tavollétében az 6 nevére érkezett levelet csak
telefonon torténd egyeztetés utan bontja fel.

. Az atvett iratokat az iratkezelési rendszernek megfeleléen szortirozza, aszerint, hogy a
dokumentum bonthato, nem bonthato, iktatandd, vagy nem kell iktatni, egyéb nyilvantartasba
kell-e venni. Amennyiben az irat faxon, illetve e-mailen érkezik, gondoskodik arrél, hogy
késziiljon masolat a papiralapt tartds tarolas érdekében.

. Valamennyi hivatalos levelet az 6voda igazgatdja felé¢ tovabbit, kivéve, ha az névre
sz010.

. Az iktatast a beérkezés napjan, de legkésobb a kdvetkezd munkanapon elvégzi. Soron
kiviil iktatja a siirgds, a hataridds, az expressz kiildeményeket és taviratokat.

. Az intézménybe beérkezett, illetve az intézményben keletkezett iratokat,
dokumentumokat bevezeti az iktatokonyvbe, hogy az tartalmazza az iktatdoszamot, a
beérkezés 1dOpontjat, az ligyintéz0 nevét, az irat targyat, a mellékleteinek szamat, az elintézés
maodjat, a kezelési feljegyzéseket, valamint az irat hollétének, tarolasanak a helyét, hogy
barmikor eldvehetd legyen. Az iktatokonyvben sorszamot liresen nem hagy, lapokat nem
ragaszt Ossze, olvashatatlanul nem ir, az irast olvashatatlanna nem teszi. Javitani csak
athuzéssal javit, ugy, hogy az eredeti szoveg olvashatd legyen. A javitast datummal és
kézjeggyel igazolja.

. Amennyiben az 0Osszetartozd iratok az {ligy lezardsa utan véglegesen egy helyen
maradnak, ugy ezt az iktatokonyvben jelzi. A jelolés a kezelési feljegyzések rovatban az irat
Uuj szédmanak jelolésével torténik. A valaszlevél iktatasdval azonos iddben csatolja az
elézményeket, illetve azok iktatoszdmat és fellelhetdségi helyét egy kiilon rovatban
feljegyezi.

. Az iktatokonyvet az év utolsé munkanapjan lezarja.

. Amennyiben egy naptari évben az iktatott dokumentumok szama meghaladja a
haromszazat, évente név- és targymutatot készit.

. Az  intézményi dokumentumok  (szabalyzatok, munkatervek, pedagogiai

szakvélemények) levelezések gépeli. Az 6vodai csoportokban keletkezett dokumentaciok
elkészitését segiti.
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Nyilvantartasokkal kapcsolatos feladatok:

Taniigy-igazgatasi feladatok és nyilvantartasok

. Az 6vodaba felvett gyermekek névsorat adatait rogziti.

. Az éves statisztikak elkészitéséhez adatokat gytjt, kiilonb6zé szempontok szerint
rendszerezi.

. Elkésziti, egyezteti a statisztikat.

. A Dbeiskolazassal kapcsolatos adminisztraciot (6vodai szakvélemény, iskolak
értesitése) elvégzi.

. Az dvodai torzskdnyvet naprakészen vezeti.

. A gyermekek befizetését, jelenlétét, hidnyzasat €s lemondasat egyezteti, nyilvantartja.
. Az ingyenes, ¢és a befizetéseket rendszerezi, nyomon koveti, egyezteti a

F6z6konyhaval és a Debreceni Intézménymiikddtetd Kozponttal (DIM). A hatarozatokat,
nyilatkozatokat begytijti, ellendrzi, valamint naprakész adatszolgaltatast vezet.

. Nyilvantartja és kezeli a gyermekek ingyenes étkezési dijanak megallapitasahoz
szlikséges adatokat.

. Az étkezési téritési dijakat kiszdmolja, vezeti, jovairja. A pénzt hatdridére beszedi, a
pénzszallitast idében megrendeli. A pénzkezelés folyamén anyagi feleldsséggel tartozik.

. Etelrendelést az étkezék 1étszaméanak alakulasa szerint intézi.

. A KIRA rendszerben folyamatosan, naprakészen vezeti a feladatokat.

Munkaltatoi feladatok és nyilvantartasok

. A munkatarsak alkalmazasaval és kilépésével, besorolasaval, juttatdsaival kapcsolatos
nyilvantartdsokat eldkésziti, vezeti.

. A dolgozok egészségiigyi alkalmassagi vizsgalat lejaratat figyelemmel kiséri, intézi a
tiiddszlird beutalok iddben torténd megrendelését.

. Az alkalmazottak adatvéltozésait nyomon koveti, melyet a KIR ¢és a KIRA
rendszerben is regisztral.

. Munkaruha-nyilvantartast vezet.

. A jelenléti iveket id6ben eldkésziti.

. Az adotigyekkel kapcsolatos intézményi teendok ellatja, a kiilonb6z6 nyilatkozatokat
elkésziti (adojovairas, csaladi potlek, 1%).

. Atveszi a kozérdek adatot igényl6 altal benydjtott formanyomtatvanyt, és ellendrzi,

hogy az igény teljesithetdsége szempontjabol megfeleléen toltotte ki, sziikség szerint a
kitoltéshez segitséget nytjt, majd soron kiviil tovabbitja az 6voda igazgatojanak.

. Gondoskodik arr6l, hogy az altala kezelt, a jogviszonnyal Osszefliggd adat és
megallapitds az adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések
tartalmanak.

Gazdasagi feladatok és nyilvantartasok

. Az ovoda koltségvetésével kapcsolatos atutaldsos és afas szadmldkat Osszegyljti,
tovabbitasarol gondoskodik a DIM felé.

J A szamléakat a megfelelé cimkével ellatva tovabbitja a DIM felé.

. Az ellatmanyt megigényli (az igazgatdval tortént egyeztetés utan), felvételérdl,
naprakész nyilvantartasarol, elszdmolasarol a megadott hataridéig gondoskodik.

. Az 6voda mikodéséhez sziikséges kisebb eszkdzok megrendelésében kozremiikddik
(tisztitoszer, irodaszer).

. A szamlakat naprakészen kezeli.

. A csoportszobak és egyéb helyiségek leltarainak elkészitésében kozremiikodik.

. Az ¢éves ¢s az alkalomszerli leltarozas, elOkészitésében, lebonyolitdsanak
adminisztralasaban segit.

. Segiti a selejtezés elokészitését.

. Nyomtatvanyokat megrendeli.
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Szamitogépen naprakészen nyilvantartja az alkalmazottak legfontosabb adatait,

besorolasukrol is nyilvantartast vezet. A személyi juttatasok teljesitésérdl havi kimutatast
vezet.

Kiilonleges felelossége:

Bizalmasan kezeli az alkalmazottak személyi adatait.

Személyi és pénziigyi adatokat a GDPR eldirasainak megfelelden kezel.
Minden mas esetben adatot csak az igazgat6 engedélyével adhat ki.
Hivatali titok megorzése.

Egyéb

Munkahelyén 10 perccel a munkakezdés eldtt jelenjen meg, hogy a munkaidejének
kezdetekor mar atoltdzve, a munkavégzésre készen alljon.

Koteles érkezéskor és tavozaskor (pontos, olvashatd, tollal beirt) jelenléti ivet vezetni.
Hidnyzas esetén az igazgatd rendelkezése alapjan koteles a helyettesitéssel kapcsolatos
feladatokat ellatni.

Az ebédidd naponta 15 perc.

A kotelezd 6raszam letoltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak igazgatoi
engedéllyel lehet.

Az dvodai telefont magancélra hasznalni nem lehet.

A kotelezO oraszam letoltése alatt maganiigyben csak a nevelémunka zavarasa nélkiil, a
legsziikségesebb esetben hasznilhatja a mobil telefonjat. A mobiltelefon hasznélata a
gyermekekkel vald egyiittlét alatt (csoportszobaban, udvaron, sétak, kiranduldsok soran)
nem megengedett, kikapcsolt vagy lehalkitott allapotban kell tartani. Indokolt esetben,
rovid 1-2 perces maganbeszélgetés esetében a mobiltelefon a folyoson hasznalhato, ahol a
gyermekek nem halljak a beszélgetés tartalmat.

A munkakozi sziinet idejét (20 perc) a dolgozonak le kell dolgozni, ennyivel hosszabb
lesz a munkaideje.

Munkgja soran az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megovni koteles, azokat a

rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalnia. Amennyiben kért okoz, anyagi feleldsséggel
tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi

szabalyokat.

A népjoléti miniszter 33/1998. NM (VI. 24.) rendelete szerint évenkénti munkakdri
alkalmassagi vizsgalat elvégeztetése kotelezo jelleggel.

Az oOvoda teriiletén (éplilet, udvar, kapubejard) valamint az intézmény bejaratatol
szamitott 5 méteres tavolsdgon beliil és a sétak, kirandulasok soran a gyermekek kozott a
torvényi eldirasnak megfeleléen nem lehet dohanyozni.

Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartdztatja, megkérdezi, kit keres, majd
megkéri, hogy varakozzon, mig szol a keresett személynek.

Munkakezdés elott és alatt szeszes italt nem fogyaszthat!

A gyermekek és dolgozok adatait a térvényi eldirasnak megfelelden kezeli.

A tudomadsara jutott informaciokat, adatokat bizalmasan kezeli.

Javaslattal élhet a szamitastechnikai- €s irodai eszk6z6k modernizélasara.

Felel6ssége: A rabizott pénz, ill. iratok kezeléséért anyagi €s erkolcsi felelosség terheli.

Felelosségre vonhato

a munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztisaért vagy hidnyos

elvégzéséért;

az igazgatoi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;
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. a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak ¢és a
gyermekek jogainak megsértéséért €s a hivatali titok megsértéséért;

. a  munkaeszkozok, berendezési  targyak  eldirdstol  eltéré  hasznalataért,
megrongalasaért;

. a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia vesz€lyeztetéséért;

. egyéni feleldsség: anyagilag és erkolcsileg is felelds a rabizott feladatokért, értékért,

pénztarért és készpénzért.

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

. Ovoda igazgaté, igazgaté-helyettes, dvodapedagdogusok
. Az 6voda igazgato tavolléte esetén felirja az lizeneteket.
. Kozvetlen kapcsolatot tart a DIM munkatarsaival.
Munkakériilmények

. Kiilon iroda, telefonalasi lehetdség,

. Szamitégéphez, masolohoz vald hozzaférés,

. Személyes holmijait sajat 6ltdzészekrényben tartja.

Ellendrzési tevékenység

. Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és tlitemezése szerint.

. Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzéséhez, hogy munkajarol véleményt kapjon.
. Ellendrzését maga is kérheti.

. Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem kapcsan, illetve a
munkéjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

. Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irdsbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak
. Ovoda igazgatdja és helyettesei

Jelen munkakori leirds ... -t6l 1ép életbe ¢és visszavonasig
érvényes.
A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

Debrecen,
P.H.

A munkakori leirds 1 pld. atadtam:

Fekete Valéria

igazgatd
Nyilatkozat
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi felelosséggel tartozom a munkiam soran
hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésitknek megfeleléen hasznalom.

koznevelésben foglalkoztatott
Pé¢ldanyok:
3. pld munkaltato
4. pld. koznevelésben foglalkoztatott
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DAJKA MUNKAKORI LEIRAS

L.

MUNKALTATO Ikt. szam:
Név Mesekert Ovoda 4033 Debrecen, Kortefa u. 3. sz.
Joggyakorld Fekete Valéria igazgat6
KOZNEVELESI FOGLALKOZTATOTT
Nev
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa

a torvényi szabdlyozés, a fenntarto altal biztositott lehetdségek

. , szerint:

Egyéb juttatisok kedvezményes étkezés,

jubileumi jutalom

utazasi kedvezmény
MUNKAKOR
Beosztas DAJKA

o A pedagodgiai program eredményes megvaldsitdsa, a

cél gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében

segitse az 6vodapedagdgusok munkajat.

o Az 6vodai kornyezet rendjének, tisztasdgdnak fenntartésa.
Kozvetlen felettes © Intézmé,ny igazgatbja

o Igazgatd-helyettes

o 30 napon beliili helyettesitést az igazgato-helyettes
Helyettesitési eldiras o 30 napon tuli helyettesitést az 6voda igazgatoja rendeli el

irdsban.

MUNKAVEGZES
Helye Mesekert Ovoda Kortefa utcai székhely

Mesekert Ovoda Jénosi utcai telephely

Heti munkaidd 40 ora
II.
KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségligyi alkalmassag, biintetlen eldélet.
Iskola} Vegz,ettseg ’ Minimum 8 4ltalanos, 0 alkalmazas esetén dajkai képesités
szakképesités

Elvart ismeretek

Az 6voda nevelési €s egészségligyi eldirasainak, belsd
szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek

Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok

Pontossdg, megbizhatdsag, tiirelem, higiéné, segitdkészség.

Képzettségi feltételek:

Iskolai végzettsége:

Egovéb specialis képzettsége:

Képzettségi elofeltétel:

8 altalanos + dajkaképzo
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A munkakorbél ad6do, 6vodankban elvart magatartasi kovetelmények:

o A gyermekkel €s a sziilokkel szemben egyiitt érzo, odafigyeld, egylittmikodo
magatartast kell tanusitani.

e A gyermekek személyiségi jogait semmilyen koriilmények kozott nem lehet
megsérteni.

e Az egyenld banasmad elvét kell alkalmazni.

e Tiszteletben kell tartani és toleralni a massagot.

e A tarsadalmi normdk altalanos szabalyait a munkahelyen, valamint a magéanéletben is
be kell tartani.

e Munka idején kiviil sem tanusit olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltatéja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a
munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,

o A kozosségi egyiittmiikodés formait betartja.

e Véleménynyilvanitashoz vald jogat a munkaltatd jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
sulyosan sértd vagy veszélyeztetd modon nem gyakorolja

e A megjelenése legyen mindig gondozott, dpolt, a kommunikacié mintaérték.

e A pedagogiai informaciokat titokként kell kezelni!

e Kapcsolatait a tapintat, az elfogadas jellemezze.

MUNKAKORI FELADATAI

Gyermekekkel kapcsolatos feladatok

6.

7.

>

10.

11

12.

13.

14.

15.

Szorosan egylittmiikodik az 6vodapedagogusokkal, segiti megvalositani az intézmény
pedagobgiai célkitiizéseit.

Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az 6voda
egész napos neveldmunkdjaban.

Nem kiabalhat, nem utasitgathatja a gyermekeket!

Hozzajarul a gyermekek kulturalt viselkedésének €s a csoport szokasrendjének
kialakitasahoz, személyes példdjan keresztiil is (tlirelmes és udvarias kommunikacioval,
igényes nyelvhasznalattal).

Részt vesz a gyermekek gondozasaban. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az
oltoztetésnél, kézmosasnal, vécéhasznalatnal. Ameddig sziikséges, maga is magyarazza,
tanitja a helyes viselkedést (példaul 6ltozkodés sorrendje, ruhdk dsszehajtasa, cipdk
parositasa, vécépapir hasznalata).

. Egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szdmara tiszta poharrol és ivovizrol, a

poharaknak ¢€s az ivoviznek mindig tisztan €s megfelel6 mennyiségben a talald asztalon
kell lenni!

Délelétt, az 6vodapedagdgussal egyeztetett idoben, az étkezés €s a tevékenységek
segitése érdekében a gyermekcsoportban tartozkodik (mozgas, festés, vagas, varras stb.).
Kiséroként segit a gyermekekre feliigyelni az utcai sétak, kinti tevékenységek,
kiranduldsok alkalméval.

Amikor a gyermekek nem tartézkodnak a csoportszobaban, gondoskodik az alapos
szelldztetésrol.

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

A gyermekekkel kapcsolatos egyéb eldirdsok:

A gyermek személyiségi jogainak megsértését jelenti, és ezért szigoruan tilos a testi
fenyités, lelki terror (megfélemlités, megalazas, csoport elotti megszégyenités), az étel
elfogyasztasara valo kényszerités, a levegdztetés és az étel megvonasa.

Sziikség szerint feliigyel a gyermekek tevékenységére. Tilos a gyermekeket felnott
feliigyelete nélkiil hagyni! Ez vonatkozik az 61t6z6re és a mosdora is.
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A gyermekekre egyediil (altatasi iddben, illetve az 6vodapedagogus 2-3 perces tavolléte
esetén) csak igazgatdi engedélyével vigyazhat. Az dvodapedagogus ilyen iranyu kérését
figyelmen kiviil kell hagyni. A gyermekek érdekében kotelezd jelleggel jelezni kell az
ovoda igazgatojanak, ha az 6vodapedagogus rendszeresen, a megengedett néhany percnél
hosszabb ideig hagyja a rabizott gyermekeket a dajkara.

A tudomasara jutott hivatali titkokat koteles megdrizni. Ebbe a korbe tartoznak az
intézmény muikodésével 6sszefiiggd belsd problémak, az 6voda szempontjabdl beliigynek
szamito témak, szakmai vagy munkaiigyi vitak.

A gyermekekkel kapcsolatos témakban a sziiloket nem tajékoztathatja, nem
informalhatja. Amennyiben a sziil6 érdeklddik, udvariasan irdnyitsa a gyermek
o6vodapedagdgusahoz vagy az intézmény igazgatdjanak, tavollétében a helyetteshez.

A sziilokkel nem bizalmaskodhat, a maganélethez valo jogukat tiszteletben tartja!

A tisztasdg megérzésével, az ANTSZ eldirdsaival kapcsolatos teendiék

A gyermekek kornyezetének esztétikai rendjének érdekében naponta elvégzi a
csoportszoba igényes takaritasat, portalanitdsat, porszivozasat, az eldirdsoknak
megfelelden.

A csoportszoba novényeit apolja, sziikség szerint lemossa, atiilteti.

Az iddszakos nagytakaritast — évente minimum 3-szor (augusztusban, decemberben és
aprilisban) — kiilonos gonddal végzi el!

A fertdtlenitést, a butorok, jatékok, csovek, ablakok, ajtok lemosasat hetente elvégzi!
Amennyiben indokolt, a kiilonb6z0 részfeladatokat (példaul ajtomosas vagy jarvany
idején fertOtlenités) gyakrabban is elvégzi.

Kéthetente gondoskodik a gyermekek agynemiijének le- és felhuzasardl. Jarvanyos
id6északban, tetiivel valo fert6zottség idején az 6vodapedagdgus kérésére gyakrabban is.
Elvégzi a fektetd agyak lerakasat, felszedését. Agyazaskor iigyel arra, hogy minden
gyermek kizarolag a sajat agyaba fekiidjon. A gyermekek agyai kotott minimum 20 cm
helynek lennie kell. Ha sok a gyermek a csoportszoba atrendezésével biztositja meg
a megfelelo tavolsagot.

Az agyakat bepiszkolodasuk esetén kisurolja, fertStleniti.

A hanyas, hasmenés nyomait eltakaritja.

Ha munkadja soran balesetveszélyt észlel, koteles elharitani, megeldzni, jelezni az 6voda
igazgatojanak, vagy a helyettesnek.

A tisztitoszereket elkiilonitve, biztonsdgosan, a gyermekektdl elzart helyen tarolja.

Egyéb

Munkahelyén 10 perccel a munkakezdés el6tt jelenjen meg, hogy a munkaidejének

kezdetekor mar atoltozve, a munkavégzésre készen alljon.

Koteles érkezéskor és tavozaskor (pontos, olvashatd, tollal beirt) jelenléti ivet vezetni.
Hianyzéas esetén, az igazgato-helyettes rendelkezése alapjan, koteles a helyettesitéssel
kapcsolatos feladatokat ellétni.

Munkdja sordn az oOvoda berendezéseit, targyit, értékeit megdvni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek  megfeleléen kell hasznalnia. A  munkaviszonydbdl eredd
kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelésséggel tartozik.
Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tiizvédelmi €s balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat.

A gyermekek ¢€s az 6voda biztonsdga érdekében a bejarati ajtok zarva tartasarol
gondoskodik.

Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd
megkéri, hogy varakozzon. Ezutan szdl a keresett személynek.

Az intézmény teriiletét elhagyni kizarolag csak igazgatoi engedéllyel lehet!
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o Az ovoda teriiletén (épiilet, udvar) és a bejarattél szamitott 5 méteren beliil a térvényi
eléirasoknak megfelelden nem lehet dohanyozni.

o Az 6voda zarasakor aramtalanit, ¢s meggy6zodik arrdl, hogy az ablakok, ajtok jol be
vannak zarva. Ezutan beilizemeli a riasztot.

o Az dvoda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.

— Az ebédidd naponta 15 perc.

- Az 6vodai telefont magancélra hasznalni nem lehet.

- A kotelezd oraszam letoltése alatt maganiigyben csak a neveldémunka zavarasa nélkiil, a
legsziikségesebb esetben hasznalhatja sajat mobiltelefonjat. A mobiltelefon hasznalata a
gyermekekkel valo egyiittlét alatt (csoportszobaban, udvaron, sétak, kirandulasok
soran sem) nem megengedett, Kikapcsolt vagy lehalkitott allapotban kell tartani az
oltozoszekrényében. Indokolt esetben, rovid 1-2 perces maganbeszélgetés esetében a
mobiltelefon az iroddban hasznalhatd, ahol a gyermekek nem halljak a beszélgetés
tartalmat.

- A munkako6zi sziinet idejét (20 perc) a dolgozonak le kell dolgozni, ennyivel hosszabb
lesz a munkaideje.

o Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi

szabalyokat.

- A népjoléti miniszter 33/1998. NM (VI. 24.) rendelete szerint évenkénti munkakdri
alkalmassagi vizsgalat elvégeztetése kotelezd jelleggel.

o Munkakezdés elbtt és alatt szeszes italt nem fogyaszthat!

Munkajogi, munkavédelmi, kornyezetvédelmi feladatok:

e a munkaid6, a munkarend, a gyermekek napirendjének megtartasa,

a balesetvédelem biztositasa, specialis biztonsagi eldirdsok alkalmazasa,
elsdsegélynyujtas, egészségiiggyel kapcsolatos feladatok,

az eszkdzok €s berendezési targyak folyamatos ellendrzése,

a tisztitoszerek biztonsagos tarolas,

a kornyezet épitésében, szépitésében valo részvétel.

Felelosségre vonhato

a munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztaséért vagy hidnyos

elvégzéséért;

az igazgatodi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;
a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatirsak és a

gyermekek jogainak megsértéséért és a hivatali titok megsértéséért;

a  munkaeszkozok, berendezési  targyak  eldirdstél  eltéré  hasznalatiért,

megrongalasaért;

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért;
egyéni feleldsség: anyagilag és erkdlcsileg is felelds a rabizott feladatokért, értékért.

Konkrét feladatok
Délel6ttos miiszak 7°0-t6l — 152° oraig

Az ovodapedagdgusok megérkezésétél kezdddden, segiti mindkét csoport életét, kiséri a
gyermekeket a mosddba, részt vesz a folyamatos tizoraizas feladataiban.

Sajat csoportjaban port torol, alaposan €s precizen takarit minden nap! Minden eszkdzt
elpakol, ligyel arra, hogy a csoportszobaban és az 61toz6ben makulatlan rend legyen! Mindig,
mindenben egyeztett az ovodapedagogusokkal, és kérésiiknek megfeleléen segiti a napi
tevékenységek megvalosuldsat.

A konyhaban tartézkodni TILOS!
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Yo 9% kor felmossa az 6ltoz6t, kozlekedd folyosot. /Sziikség szerint- esds, saros, havas
idoben, - menetkdzben tobbszor is/ az ablakok és az ajtok bezardsara iigyel, miel6tt a
gyermekek 4ltal hasznalt helyiségek lehiilnének. A hémérséklet 20 C© al4 ne essen! Minden
mosd6 haszndlat utdn szarazra torli a jardlapot — ez mindenkire nézve mindenkor kotelezo,
mert baleset vesz¢lyt jelent!

Minden esetben a gyermekmosdoban feliigyeli a biztonsagos tisztalkodast.

Minden alkalommal, amikor étkezéshez edényeket, ételt készit eld, fertStlenitd hatasa
kézfertotlenitdvel mos kezet és fehér kotényt vesz fel. Ennek hasznalata kotelezd!

A tevékenységek, illetve kezdeményezések ideje alatt bent tartozkodik a csoportszobaban,
jatszik a kezdeményezésbe be nem kapcsolédd gyermekekkel, az ezen id6 alatt keletkezett
konfliktusokat probalja meg sziikség szerint megoldani. Mozgas tevékenység megkezdése
elott segit a teremrendezésben, a gyermekek atoltoztetésében, nedves felmosassal portalanitja
a parkettat.

Az 6vodapedagogus kozvetlen segitdtarsa, folyamatosan és aktivan részt vesz a csoport
kiilonb6z6 tevékenységeiben. (gylimdlcsnap, jatéktevékenység, jatékrakas, sétak stb.)

Pedagodgiai feladatokat nem lathat el!

A pedagdgiai asszisztenst nem utasithatja, nem kérheti tole dajkai feladatainak végzését!
Udvarra, sétara indulas alkalmaval minden esetben segit az 61tozkddésben mindaddig, mig az
utolsé gyermek is ki nem megy az udvarra. Oltozkddés utdn kisepregeti, sziikség szerint
felmossa az Oltoz6t. Az 0Oltoz6 rendjét minden esetben helyredllitja, a gyermekek
0ltoz0szekrényét is. Amig a csoporttal egy 6vodapedagdgus van az udvaron, minden esetben
kimegy, ellenkezd esetben pedig az aktudlis feladatok elvégzése utan.

Udvarra menetkor, ha 1 6vodapedagdgus van kint, 10 f6 feletti 1étszam esetén is ki kell
mennie.

A csoportban a rend helyreallitasaban részt vesz, s eldkésziti az agyakat ugy, hogy az ne
jelentsen balesetveszélyt. Az dgyak kozott legyen meg a 20 cm tavolsadg, de minimum annyi,
hogy a gyermek be tudjon menni az dgyak kozé! Az egymas mellett 1évo dgyak ellenkezd
iranyban legyenek — fej-1ab.

Ha kint tartozkodik az udvaron, ' 12°-kor be kell jonni. Az ebédhez legkéssbb Y5 12°M.ig
elokésziti a létszamnak ¢és az ételféleségeknek megfeleld edényeket, evdeszkozoket
(letakarva) /lapos és mélytanyér, siitemény esetén Kkistanyér, salata vagy kompot esetén
salatas tialka/ Amennyiben az 6vodapedagégus egyediil van, folyamatosan besegit az
ebédeltetésnél, az ebédosztasnal.

Minden gyermeknek meg kell kapni a sajat tdnyérjdban a maga teljes adagjat. A hust
egészben kell a gyermek tanyérjaba tenni. Az 6vodapedagogusok mellett - sziikség esetén a
csoportos dajka is - a gyermek tanyérjdba feldarabolhatja a hust a kisebb csoportokban. A
nagycsoportban mar a kés — villa hasznalatara is neveljiik a gyermekeket, ezért ott mar csak
kis segitség sziikséges.

Ebéd utan kihordja az edényeket, elrendezi a fekvOhelyeket, alaposan kiszelldzteti a termet,
hogy a gyermekek bevonulasakor mar csak a szelldztetd ablakok legyenek nyitval

Etkezések utin az asztalokat letakaritja, a teritSket Osszehajtva elteszi a szekrénybe. A
gyermekek asztalat csak olyan teritdvel lehet leteriteni, amelyik tiszta, ételszennyezésektdl
mentes, ¢és ki van vasalva! Ugyanez vonatkozik a naposkotényekre is! Tiszta és vasalt
allapotban kell, hogy a gyermekek hasznalatba vehessék.

A parkettat felsepri, illetve feltorli.
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Folyamatosan gondoskodik arrél, hogy a mosdéban folyékony szappan, WC papir, tiszta
toriilk6zé legyen, a talaloszekrényben Osszehajtogatott szalvéta, a zsebkenddtartoban
zsebkendd. A toriilkozoket hetente valtani kell!

A csoportszobdban ¢és a tobbi helyiségben a szeméttarold edényeket sziikség szerint, de
naponta minimum egyszer kitiriti.

Naponta elvégzi a csoportszobak takaritasat, a gyermekdltozo seprését, felmosasat.

A kovezet gyors szaraddsa érdekében kinyitja az ablakot, de az iddjaras fiiggvényében
gondoskodik annak idében torténd bezarasarol.

Hetente fertdtleniti a fésliket, lecseréli a toriilkozoket. Fogmosofelszerelés tisztitasat,
fertdtlenitését.

Kéthetente lecseréli az 4gynemiit.

Havonta egy alkalommal elvégzi a csoportszobak alapos takaritasat, a flitdtesteket, csoveket,
radiatorvédoket is beleértve.

Ellendrzi a labzsakok allapotat, az elhasznalodottakat kidobja.

Negyedévente elvégzi a nagytakaritést.

Mobiltelefon hasznalata gyermekek kézott TILOS!

Ebédido utan, visszamegy a csoportba €s segit az altatasban.

Ovodapedagogusok szakmai megbeszélése, értekezlet esetén az értekezlet kezdetére ebédeljen
meg.

A munkaeszkozoket, anyagokat a kijelolt, zart taroloszekrénybe kell elhelyezni minden
alkalommal.

Az uzsonnahoz valé edények, evoeszkozok elokészitése kozvetleniil ébresztés eldtt
torténhet a legnagyobb odafigyeléssel, halkan. Az edények zorgetésével, a szekrényajtok
nyitogatasaval a gyermekek zavartalan pihenését megzavarni nem lehet!

Délutanos Miiszak: 094'-tél - -18°° 6raig

Az atoltozeést kovetden bekapcesolodik a délel6ttdos miiszak munkajaba.

A délutanos dajka feladatai 14 o6ra 20 percig megegyeznek a délel6ttds dajka feladataival.

A soron kovetkezd feladat elvégzése, valamint az ebédidd eltelte utan minden esetben
visszamegy a csoportjaba, és besegit az altatdsban. Megvarrja a hianyos, szakadt textilidkat
(szakadt mackok, pliiss jatékok, babaruhak, napos kotények stb.). Rendbe teszi a babakat:
megfésiili, feloltozteti, végtagjaikat visszailleszti.

Az Ovodapedagdgus kérésére besegit az eszkozok eldkészitésében, javitisaban, ceruzdk
hegyezésében, zsebkendd, szalvéta, rajzlap vagéasaba stb., illetve az aktudlis feladatoknak
megfelelden egyéb tevékenységekbe. (pl.: foglalkozasi eszk6zok eldkészitése stb.).

Ebreszté: folyamatosan és tapintatosan torténjen, figyelembe véve a gyermekek egyéni
alvasigényét.

Annak a gyermeknek rakjuk az agyat a fektetd tarolohoz kozel, akirdl tudjuk, hogy nem
alszik, vagy hamar felébred.

Berakja az agyakat. Segit a mosdoztatasban, bekésziti az uzsonnat, edényeket (mindent
letakarva).

Az 6vodapedagogus kérésének megfelelden besegit az uzsonnaztatasban.

Uzsonna utan kihordja az edényeket, legkésobb Y 4.°%"-ig minden edény keriiljon a konyhéra.
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Helyreallitja a csoportszobak rendjét (asztal torlése, sepregetés), mosdok, WC-k, 6ltozok
rendjét, majd csoportdsszevondsig az Oltozoben, csoportok kozelében, elérhetd helyen
tartozkodik.

1632 o6rakor csoportdsszevonas utdn, kezdédhet a csoportszobak takaritisa, a
mellékhelyiségek surolasa, fertétlenitése, takaritdsa. Az irodat is ki kell takaritani, amely azt
jelenti, letorli az asztalokat, felsepri és alaposan mindenre kiterjedden (ott is, ahol nem jarunk)
felmossa a parkettat!

J6 1d6 esetén az aktudlis feladatok elvégzése utan, kimegy az udvarra.

A gyermeklétszdm lényeges csokkenése esetén, leghamarabb 42 5 orakor kezdddhet a
takaritas.

Ovodapedagogusi 1étszam hidnya esetén mindaddig kotelezd kint lennie, amig a
gyermeklétszam 10 f6 ala nem csokken.

Naponta: csoportszoba, 6lt6z6, mosdok, WC-k fertdtlenitése (lasd: takaritas folyamatanak
szabalyozasa).

Mosdot, WC-t naponta at kell surolni, kagylokat fertétleniteni, péntek este fertdtlenitdszert
kell 6nteni a WC-be. Az ablakparkanyokra, radiatorburkolatokra semmif¢le tisztitd ruhat vagy
tisztitdszert tenni nem szabad! A munkaeszkdzoket, anyagokat a kijelolt, zart tarolo
szekrénybe kell elhelyezni minden alkalommal.

Csoportszobak takaritdsa a kovetkez6képpen torténjen:

- Naponta felszedi a szdnyeget, nedves, jol kicsavart ruhédval feltorli a parkettat,

nedves

ruhéval a laminalt parkettat, (havonta 1-2 alkalommal felkeni a parkettat.)

- Minden szOnyeget — a galérian 1évot is! - alaposan kiporszivoz! Seperni tilos!

- A gyermekszékeket minden nap nedves, fertdtlenitdszeres ruhaval letorli, majd a
fertdtlenitett, tiszta asztalra felrakja dket.

- A talaloasztalon rendet tesz, a polcokat letorli.

- A rajzeszkozoket, rendbe rakja, a ceruzakat kihegyezi.

- A galérian is torolget, rendet rak.

- Viragokat megfelelden gondozza.

- A szeméttarolo edényeket minden délutan kiiiriti, ferttlenitészeres ruhaval attorli.

- Délutan 5 o6rakor elmossa a csoportszobaban 1év0 vizivasra szolgald Osszes
gyermekpoharat.

Tévozasa el6tt, letakarja a homokozdkat, valamint meggy6zd6dik az ajtok, ablakok, kapu,
valamint a vizcsapok, tlizhely zartsagarol, aramtalanitasarol. Ezért felelds!

A mindenkori délutanos dajka ellatja a vagyonvédelemmel kapcsolatos feladatot: lizembe
helyezi a riasztd berendezést.

Elelmet az 6vodabél senki nem vihet ki!

Altalanos szabalyok
A szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 eldzetes meghallgatasa
utan — a munkaltat6 az 6vodaban jalius 1-jétél augusztus 31-¢ig tartd idészakban adja ki.

A munkaltaté évente hét munkanap szabadsagot — a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony
els6 harom honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban 4all6 legalabb 6t munkanappal korabban kozolt kérésének megfeleld
id6épontban koteles kiadni.
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A szabadsagot — az apasagi szabadsagot és a sziildi szabadsagot kivéve — esedékességének
évében kell kiadni. Az esedékesség évében kell kiadottnak tekinteni a szabadsdgot, ha
igénybevétele az esedékesség évében megkezdddik és a szabadsag kovetkezd évben kiadott
része nem haladja meg az 6t munkanapot.

Viératlan tdvolmaradast, hidnyzéast (betegség, egyéb komoly indok), a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidd megkezdése eldtt minimum két oraval jelezni kell
az dvoda igazgatdjanak, illetve a helyettesnek.

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a munkakorével kapcsolatos feladatokat,
mellyel az intézmény igazgatdja vagy a helyettese alkalmanként megbizza.

A munkakdri leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja!

A jelen munkakori leirds ... -t6l 1ép ¢letbe és visszavonasig
érvényes.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Debrecen,

P.H.

A munkakoéri leiras 1 pld. atadtam:

Fekete Valéria

igazgatd
Nyilatkozat
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi felelosséggel tartozom a munkiam soran
hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésitknek megfeleléen hasznalom.

koznevelésben foglalkoztatott

Példanyok:
o pld munkaltatod
o pld. koznevelésben foglalkoztatott

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a kinevezés €s modositasai tartalmazzak.
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UDVAROS-KARBANTARTO-ELJARO MUNKAKORI LEIRAS

I
MUNKALTATO Ikt. szam:
Név Mesekert Ovoda 4033 Debrecen, Kortefa u. 3. sz.
Joggyakorld Fekete Valéria igazgat6
MUNKAVALLALO
Nev
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa
a torvényi szabalyozas, a fenntart6 altal biztositott lehetdségek
o . szerint:
Egyeb juttatasok kedvezményes étkezés,
jubileumi jutalom
utazési kedvezmény
MUNKAKOR
Beosztas . . L .
EGYEB DOLGOZO - KISEGITO DOLGOZO (UDVAROS)
e A pedagdgiai program eredményes megvaldsitasa, a
cél gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében

segitse az 6voda miikodését.

e Az dvodai kdrnyezet rendjének, tisztasdganak fenntartdsa.
Kozvetlen felettes * Intézmé,ny igazgatoja

e Igazgato-helyettes

e 30 napon beliili helyettesitést azigazgatd-helyettes
Helyettesitési eldiras e 30 napon tali helyettesitést az 6voda igazgatdja rendeli el

irasban.

MUNKAVEGZES
Hely Mesekert Ovoda Kortefa utcai székhely

Mesekert Ovoda Jénosi utcai telephely

Heti munkaido

Beosztasa
IL.
KOVETELMENYEK
Alapkdvetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet.
Iskola} Vegz,ettseg, Minimum 8 altalanos
szakképesités

Elvart ismeretek

Az 6voda nevelési €s egészségligyi eldirasainak, belsd
szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek

Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok

Pontossdg, megbizhatdsag, tiirelem, higiéné, segitdkészség.

Képzettségi feltételek:
Iskolai végzettsége:

Egvéb specialis képzettsége:

Képzettségi elofeltétel:

8 altalanos
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A munkakorbél ad6do, 6vodankban elvart magatartasi kovetelmények:

o A gyermekkel ¢€s a sziilokkel szemben egyiitt érzo, odafigyeld, egylittmikodo
magatartast kell tanusitani.

e A gyermekek személyiségi jogait semmilyen koriilmények kozott nem lehet
megsérteni.

e Azegyenld banasmad elvét kell alkalmazni.

e Tiszteletben kell tartani és toleralni a massagot.

e A tarsadalmi normdk altalanos szabalyait a munkahelyen, valamint a magéanéletben is
be kell tartani.

e Munka idején kiviil sem tanusit olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltatéja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a
munkaviszony céljanak veszélyeztetésére.

e Véleménynyilvanitashoz vald jogat a munkaltato jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit

sulyosan sértd vagy veszélyeztetd modon nem gyakorolja.

Megjelenése legyen mindig gondozott, apolt, a kommunikacié mintaértéki.
A kozosségi egylittmiikodés formainak betartasa.

A pedagogiai informaciokat titokként kell kezelni.

Kapcsolatait a tapintat, az elfogadas jellemezze.

Munkajogi, munkavédelmi, kornyezetvédelmi feladatok:
o A munkaidd, a munkarend, a gyermekek napirendjének megtartasa,
A balesetvédelem biztositasa, specialis biztonsagi el6irasok alkalmazasa,
Elsdsegélynyujtas, egészségiiggyel kapcsolatos feladatok,
Az eszk0zok és berendezési targyak folyamatos ellendérzése,
A tisztitoszerek biztonsagos tarolésa,
A kornyezet €épités€ben, szépitésében valo részvétel.

0O O O O O

Felelosségre vonhato

. a munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztisaért vagy hidnyos
elvégzéséért;

. az igazgatoi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

. a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak ¢és a
gyermekek jogainak megsértéséért és a hivatali titok megsértéséért;

. a  munkaeszkozok, berendezési  targyak  eldirdstél  eltéré  hasznalatiért,
megrongalasaért;

. a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért;

. egyéni feleldsség: anyagilag és erkdlcsileg is felelds a rabizott feladatokért, értékért.

Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd
megkéri, hogy varakozzon. Ezutén szdl a keresett személynek.

Az intézmény teriiletét elhagyni kizarolag csak a igazgaté engedélyével lehet!

Altaldnos szabdlyok
A szabadsagot — a munkavallal6 elézetes meghallgatdsa utdn — a munkaltatd adja ki.

A munkaltatd évente hét munkanap szabadsagot — a munkaviszony els6 harom honapjat
kivéve — legfeljebb két részletben a munkavaéllald kérésének megfelelé idopontban koteles
kiadni. A munkavallalénak erre vonatkozd igényét legalabb tizendt nappal a szabadsag
kezdete el6tt be kell jelentenie.
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A szabadsagot ugy kell kiadni, hogy a munkavallalé naptari évenként egy alkalommal,
legalabb tizennégy egybefliggd napra mentesiiljon a munkavégzési €s rendelkezésre allasi
kotelezettsége alol.

A szabadsag kiaddsanak idépontjat a munkavallaloval legkésébb a szabadsag kezdete elott
tizen6t nappal kozolni kell. A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, illetve
kivenni.

A munkaltatdo a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, de a munkaval
toltott idO a szabadsagba nem szamit bele.

Vératlan tavolmaradast, hianyzéast (betegség, egyéb komoly indok), a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése eldtt minél hamarabb, minimum két
oraval jelezni kell az 6voda igazgatonak, illetve a helyettesnek.

UDVAROS MUNKAKORI LEIRASA

A MUNKAKOR CELJA
Munkajaval 6sszehangolja az 6voda zavartalan miikodését.

MUNKAKORI FELADATOK
o Biztositja az intézmény rendeltetésszerli miikodését.

Felelosséggel kezeli a leltardban szerepld szerszamokat.

Felelds a szemétszallitas idébeni megtorténéséért.

Elkésziti a karbantartési és felhasznalasi anyagok megrendelést.

Napi bejarason ellendrzi és dokumentédlja az udvari jatékok allapotat, feltarja a

meghibasodasokat.

Karbantartasi, javitdsi munkai soran az intézmény vagyon-, tliz-, baleset- ¢és

munkavédelmi eldirdsait maradéktalanul koteles betartani.

o Rongélds, garazdasag észlelése esetén hivatali mindségben jogosult barkit

figyelmeztetni, az intézmény elhagyasara felszolitani.

Rendellenességrdl, rongalasrol, veszélyhelyzetekrdl azonnal beszdmol az intézmény

vezetdségének.

Koételes a nagykaput mindig zarva tartani és ellendrizni.

Rendszeresen gondozza az 6voda udvarat, ndvényzetét.

Mindennap reggel lesepri a teraszt és a jardakat.

Mindennap feldssa a hinta és csuszda alatti homokot.

Tavasztol 6szig, naponta fellazitja a homokot a homokozokban.

A tavaszi, nyari idészakban az udvar igény szerinti locsoldsa portalanitds végett,

valamint a fii, fak, cserjék alapos ontdzése.

Nyaron, a nagy melegben reggel €s ebéd utan is alaposan fellocsol.

Nyari nagytakaritasnal segit a butorok athelyezésében.

o Rendszeresen — mindennap- tisztan tartja az 6voda utcafrontjat, kozlekedési utjait.
Télen ezeken a teriileteken ho eltakaritast, csiszasmentesitést végez.

o Havas id6jaras esetén koteles a szell6z6 kémények ellendrzését és kornyékének
seprését elvégezni.

o Fitési idény elott probafiitést végez, ellendrzi a radiatorok allapotat.

rrrrr
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haladéktalanul tdjékoztatja az intézményvezetést.
o Ovodai rendezvények alkalméval segitséget nytjt.

Ha arra sziikség van, eljaroi feladatokat is koteles ellatni.
Az eljaroi feladatokra utasitast kizardolag az 6voda igazgatéja vagy az igazgato-helyettes
adhat!
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Részletes munkakori feladatai:

Reggel az utcafrontot, az 6voda udvaran 1évé jardakat, IépcsOket lesepri, az udvart
feltakaritja, ugyanezt megteszi minden délben is, amikor a gyermekek bemennek az udvarrol.
Télen az évszaknak megfeleléen biztositja a biztonsagos, balesetmentes kozlekedést. Lesepri
a havat a jardakrol, (az utcafronton is) a 1épcsokrdl, megeldzi a jegesedést, csiszasmentessé
teszi ezeket a feliileteket.

Tavasztol 6szig az 6voda kornyezetének mindennapos tisztantartdsan, gondozdsan tul az
¢vszaknak megfelelden elvégzi az aktualis kerti munkat, hasznalja a komposztalot.
A homokozo6t, amennyibe sziikséges napi rendszerességgel locsolja. Felgereblyézi az udvart.

Naponta felgereblyézi a viragadgyasokat, illetve sziikség szerint fellazitja a talajt. A flives
tertiletet folyamatosan és szilikség szerint nyirja, 6ntdzi, gondozza, nyesi a bokrokat és fakat.
Biztositja az esztétikus kornyezetet.

A sziklakerti ndvényeket rendszeresen gondozza, a gazt kiszedi, esztétikusan elrendezi.

A fékat rendszeresen gondozza, a szaraz, elhalt dgakat levagja, ha kell formara igazitja, €s
szlikség estén permetezi azokat.

Tavasszal és dsszel lemoso permetezést végez.

Minden tavasszal megmetszi a fakat, bokrokat.

Ugyel arra, hogy a szerszdmok drizetleniil ne maradjanak.
A pince ajto, egyéb belsé ajtok az udvaron, valamint a kapu a gyermekek kimenetelekor
MINDIG zarva legyenek!

Nyaron a gyermekek ebédeltetése alatt ismételten felhalmozza a homokozot, lesepri a teraszt
¢s a jardat. Folyamatosan apolja, gondozza az 6voda udvarat, kdrnyezetét.

A tlizvédelmi és munkavédelmi szabalyokat betartja.

Karbantartéi feladatok

o Kotelessége a hataskorét meg nem halado kisebb hibak elhéritdsa, nagyobb meghibasodas
azonnali jelentése.

Naponta bejarja az épiiletet és kornyékét, elvégzi a felmeriilé karbantartasi munkakat.
Kijavitja a jelzett hibakat, hianyossagokat.

Allandé és folyamatos ellendrzést végez eldiras szerint az épiiletben és kornyékén.

Napi, heti, havi bontasban tervezi slirgdsségi sorrendben az észlelt és jelzett karbantartési
feladatokat.

e Ellendrzi a berendezési targyak allapotat az épiilet egész teriiletén.

Kisebb karbantartasi munkakat elvégez (pl.: székek, asztalok butorok, jatékok javitasa,
lefestése). Sziikség esetén mas feladatellatasi helyen: a Kortefa utcai székhelyen is.
Villanyszerel61 munkat nem végezhet!

Kazanfiitoi feladatok

A fltésszezon elott 2 héttel probafiitést végez, a fiitésrendszert 1égteleniti, sziikség szerint
folyamatosan feltolti.

A fiitési idény oktober 15-t61 aprilis 15-ig tart. Ez 1d6 alatt a hOmérséklet valtozasa aranyaban
az eldirt héfokot kell tartani.

Az o6voda helyiségeiben megfeleld hdmérséklet biztositasa:

- Csoportszobak: 22 °C, mosdok: 23 °C. A napi ingadozas a 2-3 fokot nem haladhatja meg.
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A fités megkezdésekor a csoportszobakban, mosddkban, folyosdékon levd radiatorokat
ellendrzi.

A kazanokat az utasitdsnak megfelelden kezeli, a h6fokszabalyozokat ellenérzi. Gytlékony
anyagot, oda nem tartozé dolgokat nem tarolhat a kazan kozelében.

A flités folyamén a munkakezdésnél ellendrzi a radidtorok melegségét, sziikség szerint
légteleniti. Az esetleges meghibasodast azonnal jelenti az oOvoda igazgatdjanak
(parhuzamosan a helyettesnek is).

Magatartasaval eldsegiti az 6voda neveld-oktatd munkéjanak eredményességét. A tizvédelmi
szabalyokat betartja és betartatja.

Az oraallasokat a honap utols6 napjan feljegyzi.

FELELOSSEGI KOR

- Feleldssége kiterjed a feladatkorébe utalt tevékenységekre, a vonatkozo jogszabalyok,
eloirasok, belsd utasitasok ¢és szabalyzatok betartdsara, valamint felettesei
utasitdsainak végrehajtasara.

- Felelés mindazokért az anyagokért, eszkozokért, melyeket munkakorével
Osszefiiggden ra biznak.

- Teljes anyagi feleldsséggel tartozik az intézmény teriiletén elhelyezett targyakért, a ra
bizott eszk6zokért, anyagokért.

- Felelds az energiatakarékossagért és a balesetmentes munkavégzésért.

Egyéb

. Munkahelyén 10 perccel a munkakezdés eldtt jelenjen meg, hogy a munkaidejének
kezdetekor mar atoltdzve, a munkavégzésre készen alljon.

. Koteles érkezéskor €s tavozaskor (pontos, olvashato, tollal beirt) jelenléti ivet vezetni.
. Hianyzas esetén az igazgato rendelkezése alapjan koteles a helyettesitéssel kapcsolatos
feladatokat ellatni.

. Az ebédidd naponta 15 perc.

. A kotelezd oraszam letoltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizarélag csak
igazgatol engedéllyel lehet.

. Az dvodai telefont magancélra hasznalni nem lehet.

. A munkakozi sziinet idejét (20 perc) a munkavallalonak le kell dolgozni, ennyivel
hosszabb lesz a munkaideje.

. Munkéja sordn az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megovni koteles, azokat a

rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalnia. A munkaviszonyabol ered6é kotelezettségének
vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.

. Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi,
egészségligyi szabalyokat.

. A népjoléti miniszter 33/1998. NM (VI. 24.) rendelete szerint évenkénti munkakori
alkalmassagi vizsgalat elvégeztetése kotelezo jelleggel.

. Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar, kapubejard) valamint az intézmény bejaratatol
szamitott 5 méteres tavolsdgon beliil és a sétak, kirandulasok sordn a gyermekek kozott a
torvényi eldirasnak megfeleléen nem lehet dohanyozni.

. Munkakezdés elott €s alatt szeszes italt nem fogyaszthat!

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a munkakorével kapcsolatos feladatokat,
mellyel az intézmény igazgatdja, vagy helyettese alkalmanként megbizza.

A munkakori leirdas modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltato
fenntartja!
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A jelen munkakori leirds -t6l 1ép ¢életbe és visszavonasig érvényes.
A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.

Debrecen,

P.H.

A munkakoéri leiras 1 pld. atadtam:

Fekete Valéria

igazgatd
Nyilatkozat
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelésséggel tartozom a munkim soran
hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Munkavallald

Pé¢ldanyok:
16. pld munkaltatod
17. pld. munkavallalo
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KONYHAI DOLGOZO MUNKAKORI LEIRAS

L.

MUNKALTATO Ikt. szam:
Név Mesekert Ovoda 4033 Debrecen, Kortefa u. 3. sz.
Joggyakorld Fekete Valéria igazgatd
MUNKAVALLALO
Név
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa

a torvényi szabdlyozés, a fenntarto altal biztositott lehetdségek

. , szerint:

Egy¢b juttatdsok kedvezményes étkezés,

jubileumi jutalom

utazasi kedvezmény
MUNKAKOR
Beosrtis EGYEB DOLGOZO-KISEGITODOLGOZO (KONYHAI

KISEGITO)

- A pedagodgiai program eredményes megvaldsitasa, a

cél gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében

segitse az 6voda zavartalan miikodését.
- Az o6vodai kdrnyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa.

Kozvetlen felettes

- Intézmény igazgatdja
- Igazgato-helyettes

Helyettesitési eldiras

- 30 napon beliili helyettesitést az igazgatd-helyettes
- 30 napon tali helyettesitést az 6voda igazgatdja rendeli el
irasban.

MUNKAVEGZES

Helye

Mesekert Ovoda Kortefa utcai székhely
Mesekert Ovoda Janosi utcai telephely

Heti munkaid6

Beosztasa

II.
KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségligyi alkalmassag, biintetlen eldélet.
ISkOla} Vegz,ettseg, Minimum 8 altalanos
szakképesités

Elvart ismeretek

Az 6voda nevelési €s egészségiigyi eldirasainak, belsd
szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek

Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok

Pontossag, megbizhat6sag, tiirelem, higiéné, segitokészség.

Képzettségi feltételek:

Iskolai végzettség:

Egvéb specialis képzettsége:

Képzettségi elofeltétel:

8 altalanos
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Egyiittmiikodési kapcsolat:
Koteles egylittmikodni az 6voda igazgatojaval, az igazgato-helyettessel, tovabba egyiitt kell
miikddnie az 6vodapedagdgusokkal és a dajkakkal.

Informacids kapcsolatok:

¢ Napi kapcsolatot tart az 6voda igazgatdjaval, igazgatd-helyettessel

¢ Napi kapcsolatban van a Civis Hungast Vital Kft. szallitoival

e Kapcsolatot tart az alkalmazottakkal, neveldtestiilettel

e A munkatarsakkal, ételszallitokkal szemben udvarias magatartast tantsit

o Titoktartasi kotelezettsége van

¢ A tudomasara jutott hivatali titkokat koteles megérizni. Ebbe a korbe tartoznak az intézmény
miikodésével Osszefiiggd belsd ligyek, az 6voda szempontjabdl beliigynek szamitd témak,
szakmai vagy munkatigyi vitak.

Az ételszallitokkal bizalmas informéciokat nem kdzolhet, a f6z6konyhanak nem tizengethet.
Helyettesités rendje:
- az igazgato-helyettes altal kijelolt személy

Munkajat ellenérzok:
- Ovodaigazgato, igazgato-helyettes

A munkavallalé munkateriilete a szervezeten beliil:
¢ konyha
e raktar

A munkakor célja:

o Az étkeztetéssel kapcsolatos konyhai teenddk, feladatok ellatasa

e Az igazgato altal kijelolt teriilet takaritasa

¢ A konyha és helyiségeinek a tisztan tartasa, takaritasa a HACCP eldirasnak megfelelden.

A munkakorbél és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

¢ A munkatarsakkal szemben egyiittérz0, odafigyeld, egylittmiikodd magatartast tanusit.

o Tiszteletben tartja €s toleralja a massagot.

e Ovodai munkaja soran betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet.

e P¢ldat mutat kulturalt viselkedésével, onmaga tisztasagaval, gondozottsagaval, apoltsdgaval.
e Tisztdban van az egészségiigyi szabalyokkal. Belsd igénye, hogy kornyezete tiszta legyen.

Munkaba allas, személyi higiénia
e EU nyilatkozat: orvosi alkalmassagrol
Védo ruhdzat: Vilagos szinli kdpeny vagy nadrag + polo, vagy nadrag + tunika, kotény
Védo cipd: csak olyan lehet, amely fogja a bokéjat és teljesen csiiszasmentes
Haj: a hajat teljes egészében fedd hajhalo, sapka
Ekszerek: tilos!
Ko6rmok: rovidre vagott korom, mitkorom, lakkozas tilos!

A kézmosas és kéz fertétlenités az alabbi esetekben kotelezo:
- amunka megkezdése eldtt
- étkezés elott
- WC haszndlat utan
- szennyes munka utan
Higiéniai eloirasokat maradéktalan be kell tartania!
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Ari atvétel
Mennyiségi atvétel:
- mérlegeléssel,
- darab szamlalassal

Mindségi atvétel:

Az aruatvétel alkalmaval ellendrizni kell:

- érzékszervi ellendrzés (szine, szaga, allaga)

- a csomagolas épségét

- csomagolatlan élelmiszer esetén a szallitoedény tisztasagat, allapotat (pl. toredezett)
- a fogyaszthatdsagi, mindség-megdrzési idotartamokat

- a hitott élelmiszer hdmérsékletét.

Az atvétel és beszallitas sorrendje igazodjon az aru élelmiszerbiztonsagi kockazatahoz
(elébb a romlandokat).

Keriilje az aruk foldon huzgalasat.

Tartsa fenn a hiitési lancot!

Csomagolas bontasa

A csomagolt termékeket a felbontas eldtt ajanlatos letisztitani.

A megbontott csomagolt terméket csak a szennyezddést kizard visszazaras vagy atcsomagolas
utan lehet Gjolag hiitdbe visszarakni.

A bontott termékek hiitve tarolhatok és legfeljebb 3 napig hasznalhatok fel, kivéve a mustart,
majonézt, ketchupot, és a 45 ref. % feletti gyiimdlcskonzerveket, melyek a megadott mindség-
megOrzési ideig hasznalhatok fel.

Talalas, melegen, hidegen tartas

Az elkészitett meleg ételeket a talalds idOtartama alatt 63 °C feletti hdmérsékleten kell tarolni.
Az ételek homérsékletét oranként meg kell mérni maghdmérdvel és azt dokumentalni kell a
Talalasi ellendrzési lapon.

A hidegen fogyasztando, gyorsan romlo ételeket 0 és 5 °C kozotti hdmeérsékletet biztosito
hiitészekrénybdl kell talalni.

Fott tésztara szoratot (mak, dio, bors, fliszerek stb.) csak adagolaskor szabad ratenni.

Maghdémérd haszndlata, fertotlenitése!

Fogyasztas elott az ételeket érzékszervileg meg kell vizsgalni, csak kifogastalan
mindségii ételt szabad kiadni! A kostolast a Talalasi homérséklet ellenorzési lapon kell
dokumentalni.

Etelminta

Etelmintat

— napi 29 adag folott kell eltenni, legalabb 100 grammot, amelyeket 0-5 °C kozotti
hémérsékleten, 72 oran at kell megdrizni.

Az ételmintat a talalds vagy az étkeztetés végén kell venni, és olyan taroloedénybe vagy
csomagolasba kell helyezni, amely meg0rzi a minta eredeti allapotat.

Az ételmintat tiszta kézzel, tiszta eszkozokkel szabad venni az utdészennyezddés elkeriilése
érdekében.

Az ételmintén fel kell tiintetni:

- az étel megnevezését,

- az eltétel idejét (év, honap, nap, dra, perc)

- az eltevd alairasat.
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Mosogatas
Fekete, fehér iizemi mosogatd, szallitoedény mosogato

- A mosogat6 medencéket mas célra hasznalni nem szabad.

- A medencék Urtartalmat meg kell jelolni.

- A behatési 1d6t be kell tartani.

- A mosogatasi utasitdsnak megfelelden kell az edényeket mosogatni.

- A zsiroldd/fert6tlenitd szereket a mosogatod helyiségekben is a gyartdi csomagolasban
kell tartani, atontés esetén jelolt edényzetben szabad tarolni.

- A mosogatashoz az erre a célra rendszeresitett kefét, vagy nem textilbol késziilt
mosogato kenddt kell hasznalni, melyeket hasznalat utan fert6tleniteni kell.

- A mosogatd medencéket €s helyiséget hasznalat utin minden esetben fertdtleniteni
kell.

Hulladékkezelés

A keletkezd hulladékot megfeleléen jol zarodo, hulladéktarold edényzetben kell minden
esetben gytjteni.

A gyljtdedényt az ¢lelmiszertdl elkiilonitetten kell tarolni, ¢élelmiszerekkel érintkezd
eszkozokkel nem keriilhet kapcsolatba.

Takaritas

A tisztitas alapvet6 feladata:

a lathat6 szennyezddések eltavolitdsa, melynek eredményeként olyan feliiletet kapunk, amely
elésegiti, hogy a fertdtlenitd anyagok kifejthessék hatasukat.

Tiszta feliiletrol akkor beszéliink, ha az alabbi feltételek teljesiilnek:

Fizikai tisztasag: A kiils6-belsd feliileten nincsenek lathatoé szennyezddések, maradvanyok.
Kémiai tisztasdg: Az elvégzett mosogatas, fertdtlenités, Oblités €s lecsepegtetés utan az
oblitésre

hasznalt ivoviz kémiai jellemz0it kapjuk egy mintavétel eredményekeént.

Takaritasi utasitas betartasaval helyiségenként
- Napi, munka kozbeni,
- heti, havi mindenre kiterjedd fertotlenitd nagy takaritas.

Takaritas folyamata: mindig tiszta helyt6l haladva a szennyezett Gvezetek felé, fentrdl
lefelé.

Teenddk ételfert6zés gyanu esetén

Részlet a 62/2011. (V1. 30.) VM rendeletbdl:

4. § (1) Ha a létesitmény vezetdje, lizemeltetdje vagy alkalmazottja, illetve egyéb, vendéglatd
tevékenységet végzo felelds személy tudomast szerez az altala eldallitott vagy forgalomba
hozott élelmiszertdl ered6 megbetegedésrdl vagy annak gyanujardl - az érintett élelmiszerhez
hasznalt alapanyagok, valamint a maradék élelmiszer és ételminta valtozatlan allapotban valo
megorzése mellett -, annak kiszolgalasat, felszolgaldsat azonnal fel kell fliggesztenie a
hatdsag tovabbi intézkedéséig.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

Napi feladatok:

o A szallitoktol a tizorai, ebéd és az uzsonna atvétele a szallitdlevél alapjan. A tizérai
elkészitése, a pultra torténd felrakésa a létszamnak megfelelden.

o A tizorai elkészitése utan takaritds, sziikség esetén felmosds, a szallitd edények eldiras
szerinti elmosogatasa.
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o C(Csepegtetdtalca, racsok, a talalopult és a lerakd asztal fertdtlenité Aattdrlése / A
fertétlenitdszereket csak a megfeleld higitasban hasznélhatja! /
e Ebéd atvétele (mennyiségi és mindségi), ételminta szakszerii (felcimkézett, datumozott)
elrakasa a hiit6ben.)
e Télalasig a szallitbedény visszazarasa a megfeleld hofok megtartasa végett.
e Az ¢tel talalasakor a talaloedényre racsorgott ételt koteles letorolni €s tisztan felrakni a
pultra.
¢ Ebéd utani mosogatas, oblités a mosogatoszer szakszerli hasznélataval:
- A fehér edények mosogatasa két fazisban torténik az eldtisztitds utan. Els6 fazis a
zsiroldas, és a fertGtlenités, masodik az Oblités, szaritas.
- Mosogatas utan valamennyi mosogatot naponta cseppmentesen attorli, hetente egyszer
kisurolja, fert6tleniti.
- A mosogatashoz hasznalt eszkozoket (konyharuha, mosogatoszivacs) fertdtleniti
aztatassal vagy kif6zéssel.
¢ Ebéd utan a lerak¢ asztal, a talalopult, a racsok stb. fertétlenitod attorlése.
¢ Ebéd utan a visszajott ételt a mosléktaroloba teszi, megsemmisiti.
¢ Ebéd utan sziikség szerint a konyharész felmosasa, a szallitoedények elmosogatasa a fekete
mosogatdban. A 72 6ran tuli ételminta kiiiritése.
e Torésflizet pontos vezetése, a selejtezésre vard eszkdzok Osszegylijtése és kijeldlt helyen
tarolasa.
o Személyes higiénia: fertétlenité kézmosas, munkaruhdk rendeltetésszerli hasznalata
mosogatashoz, talalashoz, takaritashoz (kotény, fityula, kpeny, pve-kdtény)
o A felndttek ebédldrészének megteritése (kancso, szalvéta, fliszertd, evéeszkozok stb.)
e Uzsonna elkészitése, felrakasa a talalo pultra 1étszamnak megfelelden, a konyhai helyiség
felseprése, felmosasa, uzsonna utdni mosogatds, a visszajott ételt a mosléktaroloba
megsemmisiti.
e Csepegtetd talca, racsok, és a talalopult fertdtlenitd attdrlése (uzsonna utdn)
e Fehér mosogato, konyha jarolapjainak €s faldnak tisztantartasa, fertotlenitése
e Szemetes kukak kitiritése, fertotlenité kimosasa
e Ha munk4dja soran balesetvesz€lyt észlel, koteles elharitani, megeldzni, jelezni.

A tisztasag megérzésével, az ANTSZ el6irasaival kapcsolatos teendk
e Naponta elvégzi a konyha portalanitasat, felmosasat, az egészségiigyi eldirdsoknak
megfelelden.

Alkalmanként ellendrzés ,taskavizit” esetén koteles a taskaja tartalmat az oOvoda
igazgatojanak vagy a helyettesének bemutatni. Tudomasul veszi, hogy visszaélés esetén
felelosséggel tartozik.

A KONYHABAN A KONYHAI DOLGOZON KIVUL MAS SZEMELY NEM
TARTOZKODHAT!

A konyhaajtoban elhelyezett lehajthato butorlapot mindig lehajtva kell tartani!

A napi feladatok elvégzése kozbeni szabadidoben végzendok:
o felesleges holmik eltavolitasa,

¢ konyhaszekrények rendbetétele, lemosas, fertdtlenités.

e a konyhai rész havi egyszeri vizkdoldoval valo felstrolasa

e asztalok, székek labainak lemosasa, fertotlenitése

e a jarolap heti egyszeri felstrolasa, felmosasa

e mosogatoknal 1évd csempék lesurolasa, alapos tisztitasa
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Heti feladatok:
e hiit0 takaritasa, ferttlenitése, sziikség szerint leolvasztésa,
e mikrohullamu siito tisztantartasa, fertotlenitése

Idészakos feladatok:

e Evente minimum 4 alkalommal a konyhan nagytakaritast végez (ablakok lemosésa,
pokhalozas)

o Textilidk sziikség szerinti javitasa.

e Fert6z¢s esetén a teljes fertdtlenités elvégzése.

e Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat, vendégek fogadasahoz az ételek elkészitését,
valamint azokat az id6szakos feladatokat, amelyekkel az intézmény igazgatdja megbizza.

Tervezés:
¢ A munkakoriilmények javitasahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez javaslatot tehet.

Ellenorzés:

o Az étel atvételekor naponta ellendrzi és egyezteti a tizorai, uzsonna, ebédrendeléseket az
o6vodaba széllitott mennyiséggel. Az étel atvételekor leméri, hogy a féz6konyha altal kiildott
mennyiség meg van-e, az étel mindségileg megfeleld-e.

e Amennyiben a mennyiség nem egyezik, jelzi az dvoda igazgatdjanak vagy az igazgato-
helyettesnek, hogy a sziikséges intézkedést megtegyék.

o Az ételek, hiitd, homérsékletét ellendrzi, melyet koteles ledokumentalni

Munkajogi, munkavédelmi, kornyezetvédelmi feladatok:

¢ Gondoskodik az intézményi munkarend betartasarol.

e Ugyel a balesetvédelmi eldirasok betartaséra, a speciélis biztonsagi eldirasok alkalmazéasara.
e Gondoskodik az eszk6zok és berendezési targyak folyamatos ellendrzésérdl.

e Részt vesz az intézmény kornyezete alakitdsaban, szépitésében.

ALTALANOS SZABALYOK
A szabadsag felhasznalasaval, illetve a tdvolmaradassal kapcsolatos eldirdsok (A munka
torvénykonyve 122. §-a szerint) Szabadsag: az adott évben a szabadsagos kartonon felvezetett
napok szama
e A szabadsag kiadasanak idOpontjat a dolgozd meghallgatdsa utdn a munkaltatd hatarozza
meg.
e A munkaltatd évente hét munkanap szabadsdgot — a munkaviszony els6 harom hénapjat
kivéve
legfeljebb két részletben a munkavallalo kérésének megfeleld idépontban koteles kiadni. A
munkavallalonak erre vonatkozo igényét tizenot nappal elobb be kell bejelentenie, irdsban,
kivéve rendkiviili esetben.
e A szabadsag kiadasanak idépontjat a munkavallaloval legkésébb a szabadsag kezdete elott
tizenot nappal kozolni kell.
¢ A szabadsagot megvaltani nem lehet.
¢ A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.
e A munkaltaté kivételesen fontos gazdasagi érdek, vagy a mikodését kozvetleniil €s
sulyosan érint6 ok esetén:

- aszabadsag kiadasanak ko6zolt idopontjat mddosithatja,

- amunkavallal6 mar megkezdett szabadsagat megszakithatja.
e A munkavéllalonak a kiadds id6pontjanak moddositdsdval vagy a megszakitassal
Osszefliggésben felmeriilt karat és koltségeit a munkaltato koteles megtériteni.
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e A szabadsagot, ha a munkavallalé oldalan felmeriilt ok miatt nem lehetett az el6z6ekben
meghatarozottak szerint kiadni, az ok megsziinésétdl szamitott hatvan napon beliil ki kell
adni.

Viaratlan tdvolmaradést, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidd megkezdése eldtt minimum két oraval jelezni kell
az intézmény igazgatdjanak, és a kozvetlen munkatarsnak.

Kiilonleges felelossége

Vagyoni érdekeltsége

e A rabizott gépeket és eszkozoket rendeltetésszerlien ¢€s munkavédelmi eldirdsoknak
megfeleléen hasznalja, valamint allagmegdvasukrol gondoskodik.

e Munkdja sordn az Ovoda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni koteles, azokat
rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi feleldsséggel
tartozik. Ha meghibasodast észlel, jelenti a helyettesnek. (mikro, kavéfézo stb.)

e Az épiilet biztonsaga érdekében zaraskor a konyha teriiletét ellendrzi (ablak, ajt6, vilagitas
stb.)

[

o Leltari feleldsséggel tartozik a konyha berendezési targyaiért, eszkdzeiért, egylittmitkodik a
leltarozasban.

e Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat.

e Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar, kapubejard) valamint az intézmény bejaratatdl szamitott
5 méteres tavolsagon beliil és a sétak, kirdnduldsok soran a gyermekek kozott a torvényi
eldirdsnak megfeleléen nem lehet dohanyozni.

e Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, kit keres, majd
megkéri, hogy varakozzon, mig szol a keresett szemelynek.

e Munkakezdés el6tt €s alatt szeszes italt nem fogyaszthat!

A munkavallalé jogai és kotelességei:

e Gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a jogszabdlyok szédmara
eléirnak, biztositanak.

e Tudésanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzeés.

¢ A munkafegyelem betartasa.

e A munkahelyen kulturdlt, intelligens magatartds kotelezd, a gyermekekkel, a sziilokkel és
kollegékkal szemben.

¢ Az 6voda pedagogiai munkajanak, céljainak megismerése, megvalositasanak segitése.

o Tevékenységével, viselkedésével, megjelenésével segiti, hogy az 6voda jo hirneve ne
szenvedjen csorbat.

e Gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a jogszabdlyok szédmara
eldirnak, biztositanak, illetve az SZMSZ idevonatkozo része tartalmaz. Egyéb szabalyok
tekintetében a belsd szabalyzatokban rogzitettek betartdsa a mérvadok.

o Koteles részt venni tliz-, és munkavédelmi oktatdson, évente 1 alkalommal munkakori
alkalmassagi vizsgalaton.

e 30 napot meghalad6é keresOképtelenség esetén, munkaba csak és kizardlag munka
alkalmassagi vizsgalat utan allhat.

Munkakoériilmények:
e Oltdz6, tisztalkodasi lehetdséggel
o Kulturalt étkezési lehetdség
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Egyéb

e Munkahelyén 10 perccel a munkakezdés el6tt jelenjen meg, hogy a munkaidejének

kezdetekor mar 4toltozve, a munkavégzésre készen alljon.

e Koteles érkezéskor €s tavozaskor (pontos, olvashato, tollal beirt) jelenléti ivet vezetni.

e Az ebédid6 naponta 15 perc.

¢ Az 6vodai telefont magancélra hasznalni nem lehet.

o A kotelezd oOraszam letoltése alatt magéaniigyben csak a munka zavarasa nélkiil, a
legsziikségesebb esetben hasznalhatja sajat mobiltelefonjat. A mobiltelefon hasznalata
nem megengedett, Kkikapcsolt vagy lehalkitott allapotban kell tartani az
oltozoszekrényében! Indokolt esetben, rovid 1-2 perces maganbeszélgetés esetében a
mobiltelefon az iroddban hasznalhat6!

¢ A munkakdzi sziinet idejét (20 perc) a munkavallalonak le kell dolgozni, ennyivel hosszabb

lesz a munkaideje.

Zaro rendelkezések

e A munkakori leirdsban nem szabalyozott egyéb kérdésekben a vonatkoz6 jogszabalyok és a
Mesekert Ovoda szabalyzatai az iranyadoak.

oA munkakoéri leirds modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a munkaltato
fenntartja.

A jelen munkakori leirds ......................... -jén 1ép életbe és visszavonasig érvényes.
A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozé egyéb eldirasokat (pl.: munkaidd, eloirt
szakképzettség, besorolas) a munkaszerz6dés és modositdsai tartalmazzak.

Debrecen,

P.H.
A munkakori leiras 1 pld. atadtam:

Fekete Valéria

igazgatd
Nyilatkozat
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran
hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

DAatum: ..o

Munkavallalo
Példanyok:
1. pld. munkaltatéd
2. pld. munkavallal6

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.



106

EGYEB KISEGITO, TAKARITO MUNKAKORI LEIRAS

L.

MUNKALTATO Ikt. szdm:
Név Mesekert Ovoda 4033 Debrecen, Kortefa u. 3. sz.
Joggyakorld Fekete Valéria igazgat6
MUNKAVALLALO
Név
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa

a torvényi szabalyozés, a fenntarto6 altal biztositott lehetdségek

- . szerint:

Egyeb juttatasok kedvezményes étkezés,

jubileumi jutalom

utazési kedvezmény
MUNKAKOR
Beosztés - Egyéb kisegitd, takarito

- A pedagodgiai program eredményes megvaldsitasa, a

Cel gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében

segitse az 6vodapedagdgusok munkdjat.
- Az o6vodai kdrnyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa.

Kozvetlen felettes

- Intézmény igazgatoja
- Igazgato-helyettes

Helyettesitési eldiras

- 30 napon beliili konyhai dolgozo helyettesitését az igazgato-
helyettes

- 30 napon tuli konyhai dolgoz6 helyettesitését az 6voda
igazgatoja rendeli el irdsban.

MUNKAVEGZES
Helye Mesekert Ovoda Kortefa utcai székhely

Mesekert Ovoda Jénosi utcai telephely
Heti munkaidd 40 ora
Beosztasa Délelott:

Délutén:

II.

KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségligyi alkalmassag, biintetlen eldélet.
Iskola} Veg,z,ettseg, Minimum 8 altalanos
szakképesités

Elvart ismeretek

Az 6voda nevelési €s egészségiigyi eldirasainak, belsd
szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek

Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok

Pontossag, megbizhat6sag, tiirelem, higiéné, segitokészség.

Képzettségi feltételek:

Iskolai végzettsége:

Egovéb specialis képzettsége:

Képzettségi elofeltétel:

8 altalanos
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A munkakorbél ad6do, 6vodankban elvart magatartasi kovetelmények:

o A gyermekkel €s a sziilokkel szemben egyiitt érzo, odafigyeld, egylittmikodo
magatartast kell tantsitani,

e A gyermekek személyiségi jogait semmilyen koriilmények kozott nem lehet
megsérteni.

e Az egyenld banasmad elvét kell alkalmazni.

e Tiszteletben kell tartani és toleralni a massagot.

e A tarsadalmi normdk altalanos szabalyait a munkahelyen, valamint a magéanéletben is
be kell tartani.

e Munka idején kiviil sem tanusit olyan magatartast, amely kozvetlentiil és ténylegesen

alkalmas munkaltatéja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a

munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,

A kozosségi egylittmiikodés formait betartja.

A megjelenés legyen mindig gondozott, apolt, a kommunikacidé mintaértéki.

A pedagogiai informaciokat titokként kell kezelni.

Kapcsolatait a tapintat, az elfogadas jellemezze.

MUNKAKORI FELADATAI

A tudomasara jutott hivatali titkokat koteles megdrizni. Ebbe a korbe tartoznak az
intézmény mitkddésével 0sszefliggd belsd problémak, az 6voda szempontjabol beliigynek
szamitd témak, szakmai vagy munkaiigyi vitak.

A sziilokkel nem bizalmaskodhat, a maganélethez val6 jogukat tiszteletben tartja!

Egyéb

Hianyzas esetén, az igazgatd rendelkezése alapjan, koteles a helyettesitéssel kapcsolatos
feladatokat ellatni.
Munkéja soran az 6voda berendezéseit, targyit, értékeit megovni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfeleléen kell haszndlnia. A munkaviszonyabdl eredd
kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel
tartozik.
Munkaideje alatt maganiigyben csak a legsziikségesebb esetben hasznalhatja sajat
mobiltelefonjat. A mobiltelefon hasznalata nem megengedett, Kkikapcsolt vagy
lehalkitott allapotban kell tartani az 6lt6zészekrényében. Indokolt esetben, rovid 1-2
perces maganbeszélgetés esetében a mobiltelefon az irodaban hasznalhato, ahol a
gyermekek nem halljak a beszélgetés tartalmat.
Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat.
A gyermekek ¢€s az 6voda biztonsdga érdekében a bejarati ajtok zarva tartasarol
gondoskodik.
Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd
megkéri, hogy varakozzon. Ezutén sz6l a keresett személynek.
Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) és a bejarattdl szdmitott 5 méteren beliil a térvényi
eldirasoknak megfelelden nem lehet dohanyozni.
Az 6voda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.
Az udvaros hidnyzésa estén ellatja az udvaros feladatait is.
Munkahelyén 10 perccel a munkakezdés el6tt jelenjen meg, hogy a munkaidejének
kezdetekor mar atoltdozve, a munkavégzésre készen alljon.
Koteles érkezéskor és tavozaskor (pontos, olvashato, tollal beirt) jelenléti ivet vezetni.
Az ebédidd naponta 15 perc.
A kotelez6 oraszam letdltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak igazgatoi
engedéllyel lehet.
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e Az dvodai telefont magancélra hasznalni nem lehet.

e A munkakozi sziinet idejét (20 perc) a munkavallalonak le kell dolgozni, ennyivel
hosszabb lesz a munkaideje.

e A népjoléti miniszter 33/1998. NM (VI. 24.) rendelete szerint évenkénti munkakori
alkalmassagi vizsgalat elvégeztetése kotelezo jelleggel.

e Munkakezdés elott és alatt szeszes italt nem fogyaszthat!

Munkajogi, munkavédelmi, kérnyezetvédelmi feladatok:
e a munkaid6, a munkarend, a gyermekek napirendjének megtartasa,
e a balesetvédelem biztositasa, specialis biztonsagi eldirasok alkalmazasa,
o clsOsegélynyjtas, egészségiiggyel kapcsolatos feladatok,
e az eszkozok és berendezési targyak folyamatos ellendrzése,
e atisztitoszerek biztonsagos tarolas,
e akdrnyezet épitésében, szépitésében valo részvétel.

Felel6sségre vonhato

. a munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztisaért vagy hidnyos
elvégzéséért;

. az igazgatdi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért;

. a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatirsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért €s a hivatali titok megsértéséért;

J a nem megfeleld kommunikacioért;

. a  munkaeszk6zOk, Dberendezési  targyak  eldirastdl  eltérd  hasznélatiért,
megrongalasaért;

. a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak ¢€s a higiénia veszélyeztetéséért;

Az intézmény teriiletét elhagyni kizarolag csak a igazgatoi engedélyével lehet!

Konkrét feladatok
Délelottos miiszak: 06.30-14.50 oraig

6.3-t6] a fenti épiiletben port tordl, szelléztet, lerakja a székeket.
Sziilokkel nem folytathat bizalmas beszélgetést, nem érdekldodik csaladi életiikrol!

Y2 9% kor felmossa a kiscsoportos mosdot, 81tozét, kozlekedd folyosot. /Sziikség szerint-
esds, saros, havas 1idében, - menet kozben tobbszor 1s/az ablakok €s az ajtok bezarasara tigyel,
mieldtt a gyermekek altal hasznalt helyiségek lehiilnének.

A szennyez6 tevékenységek utan is fertdtlenitd kézmoséssal fertdtleniti a kezét.
Tizorai utan kihordja a hasznalt edényeket, helyreallitja a csoportszoba rendjét. Az elmosott
edényeket visszahordja a csoportba.

Csak addig tartézkodik a fenti épiiletben, amig meg nem érkezik a kiscsoportos dajka (9
ora 40 perc).

Konkrét feladatai:
Mindennap portalanitja (felporszivozza / felsepri, és nedves ruhaval feltorli, letorli,
fertotleniti):

A lenti épiiletben:
- Azirodat
- Feln6tt W.C.-t
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- Felndtt 6ltozot

- A folyosot

- Mindkét gyermekmosdot

- A lépcsofeljarot

- Kimossa, kivasalja az 6vodai textilidkat

- fél 9 6rakor a kiskaput bezarja, majd fél 1 kor kinyitja-ilyenkor fertdtleniti a kilincseket
- 1 6rakor Ujra bezarja, majd fél 3-kor ujra kinyitja - ilyenkor fertétleniti a kilincseket

- A bejarati ajtoknal elhelyezett szOnyegeket, 1abtorldket tisztan tartja

A fenti épiiletben:

- A mosokonyhat
- A felnétt W.C-t
- A lépcsofeljarot
- Az cloteret

Folyamatosan ellendrzi és Kkitakaritja a porszivok porzsakjat.
Hetente:
- Lemossa a csempéket, ajtokat, csoveket, a viragokat meglocsolja, portalanitja.

Kéthetente: - emeltszintli nagytakaritas
- Nagyobb takaritast végez

- Moshato falfeliileteket
Havonta:

- Elvégzi a fiitétestek tisztitasat

- A dolgozéi hiitészekrény tisztitasat
- A moso6gép szlirjének tisztitasat

Negyedévente:
- Vizkétleniti a mosdgépet

A megbeszélésekhez elokésziti az irodat.

A munkaeszkozoket, anyagokat a kijeldlt, zart taroloszekrénybe kell elhelyezni minden
alkalommal.

Radiator véddburkolatara fellépni a munka folyamén minden esetben szigortan tilos!
Munkavégzés soran a munkavédelmi eldirasokat koteles betartani!

A konyhaban tartézkodni TILOS!
A konyhaban még segités céljabol sem lehet tartozkodni!
A konyhai dolgozonak segiteni TILOS!

Délutanos Miiszak
Munkaideje: 09.40-18.00 oraig

Az atoltozést kovetden elvégzi a déleldtti tevékenységnél mar felsorolt, sajat teriiletének
takaritasat.
Az ebédidd letelte utdin minden esetben folytatja takaritdsi, mosési — vasaldsi feladatait.
Minden honap els6 keddjén az 6voda kiilsd homlokzatat lepokhalozza.
Csoportszoba takaritdsa a kdvetkezOképpen torténjen:

- Naponta felszedi a szOnyeget, nedves, jol kicsavart ruhaval feltorli a parkettat,

nedves

ruhéval a laminalt parkettat,
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- Minden szdnyeget alaposan kiporszivoz! Seperni tilos!

- A gyermekszékeket minden nap nedves, fertdtlenitdszeres ruhaval letorli, majd a
fertotlenitett, tiszta asztalra felrakja Oket.

- A talaloasztalon rendet tesz, a polcokat letorli.

- A rajzeszkozoket, rendbe rakja, a ceruzakat kihegyezi.

- Viragokat megfeleléen gondozza.

- A szeméttarold edényeket minden délutan kiiiriti, fertétlenitészeres ruhaval attorli.

- Délutan 5 orakor elmossa a csoportszobaban 1€v6 vizivasra szolgald 0Osszes
gyermekpoharat.

Tavozasa elott, letakarja a homokozokat, meggy6zodik az ajtok, ablakok, kapu, valamint a
vizesapok, tlizhely zartsagarol, &ramtalanitasarol. Ezért felelds!

Elelmet az 6vodabél senki nem vihet ki!

Altalanos szabalyok

A szabadsag felhasznalasaval, illetve a tdvolmaradéssal kapcsolatos eldirasok

A szabadsag kiadasanak id6pontjat a dolgozd meghallgatisa utdn a munkaltaté hatarozza
meg. Az alapszabadsag egynegyedét (5 nap) — a munkaviszony els6 harom honapjat kivéve -
a munkavallalo kérésének megfeleld id6pontban kell kiadnia az igazgaténak. A dolgozoé erre
vonatkozo igényét 15 nappal eldbb kell bejelentenie, irasban, kivéve rendkiviili esetben. A
szabadsdgot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni. A munkaltatd a mar
megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, de a munkaval toltott ido a
szabadsdgba nem szdmit bele.

Varatlan tdvolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok), a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidd megkezdése eldtt minimum két draval jelezni kell
az 6voda igazgatodjanak, illetve a helyettesnek.

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a munkakorével kapcsolatos feladatokat,
mellyel az intézmény igazgatdja vagy helyettese alkalmanként megbizza.

A munkakori leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja!
A jelen munkakori lefrds ....................ol - én 1ép életbe és visszavondsig érvényes.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

Debrecen,

P.H.

A munkakori leiras 1 pld. atadtam:

Fekete Valéria
igazgato
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Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom a munkam soran
hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Munkavallalo

Példanyok:
1. pld munkaltato
2. pld. munkavéllald

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolds) a munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.



