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1 Bevezetés
A nemzeti koéznevelésrdl szoléo 2011. CXC torvény 25. § (1) bekezdésében

kapott felhatalmazas alapjan az Ujkerti Manoéfalva Ovoda - 4032 Debrecen,
Karolyi Mihaly utca 2. - mukodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket jelen Szervezeti és Mukoédési Szabalyzat (tovabbiakban

SZMSZ) hatarozza meg.

1.1 A SZMSZ célja és tartalma

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogi magatartasok minél
hatékonyabban érvényesiiljenek az Ujkerti Manéfalva Ovodaban. Az SZMSZ
helyi dokumentum. Eldirasai a Pedagodgiai Programunkban megfogalmazott
célok elérését, illetve a neveldmunkank eredményes megvalosulasat, valamint

a zavartalan mukodési rend kialakitasat szolgalja.

1.2 Jogszabalyi hattér

A Szervezeti és Mukddési Szabalyzatunk a kévetkezé szabalyozok alapjan
készult.

A 2011. evi CXC. térvény a nemzeti kéznevelésrol

A 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények

mukodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol

A 326/2013. (VIII.30) kormanyrendelet a pedagogusok elémeneteli
rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII

torvény koznevelési intézményekbe torténd végrehajtasarol

A 229/2012. (VIII.28.) kormanyrendelet a nemzeti kéznevelésrol szolo

torvény végrehajtasarol
A 1992, evi XXXIII. térvény a koézalkalmazottak jogallasarol

A 363/2012.(XI1.31) kormanyrendelet az Ovodai nevelés orszagos

alapprogramjarol

A 2011. évi CXCV. Térvény az allamhaztartasrol

A 368/2011.(XII.31.) kormanyrendelet az allamhaztartasrol szo6lo térvény
végrehajtasarol (Amr)

A 370/2011. (XII.31.) kormanyrendelet a koltségvetési szervek belsé

kontroll rendszeréroél és belsd ellendrzésérol



A 2012. évi L. térvény a munka térvénykonyverdl (Mt)
A 2012. évi II. térvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a

szabalysértési nyilvantartasi rendszerrol

A 2011. évi CXII. torvény az informacios oOnrendelkezési jogrol és az

informaciészabadsagrol

A 2011. evi CCII. torvény Magyarorszag cimerének és zaszlajanak

hasznalataroél, valamint allami kittintetésekrol
A 1993. évi XCIII. toérvény a munkavédelemrol

A 33/1998. (VI.24) NM rendelet a munkakéri, szakmai, illetve személyi

higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és véleményezésérol

A 15/2013. (II.26) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények
mukoédésérol

A 28/2011. (VII. 3.) NGM rendelet a koltségvetési szervnél belsd

ellendrzési tevékenységet végzdk nyilvantartasarol és kotelezé szakmai

tovabbképzésérol

A 277/1997. (XII.22.) kormanyrendelet a pedagogus — tovabbképzésrél, a
pedagogus szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevok

juttatasairol és kedvezmeényeirél

A 1997, évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérél és a gyamugyi

igazgatasrol

A 1999, évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdél és a
dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairol
A 335/2005. (XII.29.) kormanyrendelet a kozfeladatot ellatéo szervek

iratkezelésének altalanos koévetelményeirél
A 1995. évi LXVI. térvény a koézokiratokrol, a kézlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag védelmérdl

A 2007. evi CLII. térvény egyes vagyonnyilatkozat tételi kételezettségekrol

1.3 Az SZMSZ hatalya
A Szervezeti és Mukoddeési Szabalyzatban foglaltak megismerése és eléirasainak

betartasa az intézmény valamennyi dolgozojara nézve koételezd. Az SZMSZ-ben
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foglaltak megismerése és megtartasa azoknak is koételessége, akik kapcsolatba
kerilnek az o6vodaval, részt vesznek feladatainak megvalositasaban, illetve
igénybe veszik, hasznaljak az intézmeény létesitményeit. Az SZMSZ-ben foglalt
rendelkezések megtartasa mindenkinek ko6z6s érdeke. Megtartasaért az
intézményben dolgozok felelésséggel tartoznak. Az alkalmazottakkal szemben
az ovodavezetd hozhat intézkedést. A szulét vagy mas, nem az 6vodaban
dolgozo személyt az ovoda dolgozojanak tajékoztatni kell a szabalyzatban
foglaltakrol, kérve annak megtartasat. Ennek elmaradasa esetén a vezetd,

vagy helyettese az 6voda éptuiletének elhagyasara szolithatja fel.

1.3.1 Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed
A az ovodaba jaré gyermekek koézdsségeére,
a gyermekek szlleire, torvényes képviseldire,
a nevelbtestiletre,
az intézmeényvezetdre, vezetés tagjaira,
a nevelémunkat segitékre,
az ovodanak szolgaltatast nyujtokra,

az ovoda szolgaltatasat igénybe vevékre,

- = > = > >

egyéb munkakorben dolgozokra.

1.3.2 Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed
A az 6voda épuletére, udvarara,
A az ovoda teruletén kivil szervezett, az ovodai nevelés idejében,
keretében zajlo programokra, eseményekre,

A az intézmény képviselete szerinti alkalomra, kiils6 kapcsolati alkalomra.

1.3.3 Az SZMSZ idobeni hatalya kiterjed
A az ovodai nevelés idejében, keretében zajlo programokra, eseményekre,
illetve az 6voda ktils6 képviseleti alkalmaira,
A Az SZMSZ az intézményvezetd jovahagyasaval 1ép hatalyba a kihirdetés
napjan és hatarozatlan idére szol.

A Ezzel egy idében hatalyat veszti az el6z6ekben elfogadott SZMSZ.

Modositasara akkor kerul sor, ha a fenti jogszabalyokban, a szervezet és

mukddés tekintetében valtozas all be, illetve ha a szuldk, vagy a nevel6testiilet
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mindsitett tébbséggel erre javaslatot tesz.

Az SZMSZ 1 hitelesitett példanya az ovoda tobbi dokumentumaval az
ovodavezetd irodajaban, tovabba a mindenki altal elérhetd neveléi szobaban
megtalalhato. Kérésre, @ barmikor rendelkezésre kell bocsatani
attanulmanyozas céljabol.

Az SZMSZ-t az intézményvezeté keésziti el. Beszerzi a szuléi szervezet
véleményét, hianya jogsérté allapotot eredményez. A fenntartdo egyetértése
sziikséges azon rendelkezések érvénybe Iléptetéséhez, amelyekbél a
fenntartora tdobbletkotelezettség harul. A szabalyzatot a neveldtestiilet fogadja

el.

2 Intézményi alapadatok

2.1 Intézményi azonositok:

A Intézmény neve: Ujkerti Manéfalva Ovoda
A Intézmény székhelye: 4032 Debrecen, Karolyi Mihaly utca 2
A OM azonosito: 201903

A Az intézmény létrehozasarol szolé hatarozat szama: 265/2012. (XII.13)

Debrecen Megyei Jogu Varos Onkormanyzatanak hatarozata
A Alapito okirat kelte, azonositoja: Debrecen, 2012. december 19. B/37

A Az intézmény iranyito szerve: Debrecen Megyei Jogu Varos

Onkormanyzata, KdzgyUlése (4024 Debrecen, Piac u, 20.)

A Az intézmény fenntartéja: Debrecen Megyei Jogu Varos Onkormanyzata

(4024 Debrecen, Piac u. 20.)
A A szervezetet képviseld legfontosabb déntéshozo forum: neveld testilet
2.2 Az intézmény tevékenysége
A Az intézmény kozfeladata: 6vodai nevelés (851020).
A Az intézmény alaptevékenysége:

Ellatja az 6vodas koru gyermekek 6vodai nevelése, ellatasa szakmai feladatait,
tovabba a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel ktizd6é gyermekek

ovodai nevelését, valamint azon sajatos nevelési igényt gyermekek ovodai
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nevelésének, ellatasanak szakmai feladatait, akik a szakértéi bizottsag
szakeértéi véleménye alapjan érzékszervi fogyatékos (hallassérult) vagy egyéb
pszichés fejlédeési zavarral (sulyos tanulasi, figyelem-, vagy

magatartasszabalyozasi zavarral) kiizdenek.

3 Az 6voda mikodésének rendje

3.1 Nevelési év

Az 6vodaban a nevelési év szeptember 01-t6]l a kovetkezé év augusztus 31-ig
tart. A nevelési év rendjét az 6voda munkaterve hatarozza meg, melyet az
ovoda vezetdje keésziti el. Elfogadas el6tt véleményezi a fenntarto, a
nevelbtestiilet, a szl6i szervezet, a Kozalkalmazott Tanacs. Az 6voda hétf6tél
péntekig tarté 6tnapos munkarenddel, egész éven at folyamatosan mukodik. A
nevelési év szorgalmi ideje minden csoportban szeptember 1-t6]1 majus 31-ig

zajlik. Junius 1-t6l — augusztus 31-ig nyari udvari életet szerveziink.

A nevelési év rendjét, az intézmény hazirendjét az intézmény pedagogusai a

nevelési év elsd szuloi értekezletén ismertetik a sztilokkel.

3.2 Nyitva tartas
Az 6voda hétfétél péntekig reggel 6.30 6ratol 17.30 oraig tart nyitva. Az 6vodat
szombaton és vasarnap zarva kell tartani. Ettél ktlén megallapodas esetén

intézmeényvezetdi engedéllyel el lehet térni.

Az 6vodat reggel az udvaros az ugyeletes dajkaval a munkarend szerint egyuitt

nyitja és este az tigyeletes dajka és 6vodapedagogus egyutt zarja

3.3 Nyari zaras

Az ovoda Uzemeltetése a fenntarto altal meghatarozott nyari zarva tartas alatt
szUnetel. Ilyenkor torténik az 6voda sziikség szerinti felajitasa, karbantartasa,
valamint a nagytakaritds. Az oOvoda nyari zarva tartasarol jogszabalyban
eldirtak szerint legkésdébb februar 15-ig a sztiléket hirdetmény formajaban
tajékoztatni kelll A nyari zaras el6tt 30 nappal 6ssze kell gytijteni a gyermekek
elhelyezésére vonatkozo igényeket és a szuldéket, a gyermekeket fogadod
ovodarol a zarva tartast megel6zéen tajékoztatni kell. A zarva tartas ideje alatt

hetente 1 alkalommal - kulén megallapitott beosztas szerint — ugyviteli



lUgyeletet tartunk.

3.4 Téli zaras

Az o6voda téli zarasa az altalanos iskolak téli sziinetének iddépontjaval
megegyez6. A fenntartéo az igények figyelembe vételével tigyeletes 6vodaban
biztositja a gyermekek feltigyeletét. Helyérél, idejérdl a szuiléket hirdetmény

formajaban értesitjuk.

3.5 Csoportosszevonas

Az egyéb iskolai sziinetek alatt az 6vodai €let zavartalan muikoédését biztositva,
de az ésszerUiség és takarékossag jegyében irasban felmérjik a varhato
gyereklétszamot. Amennyiben a csoportok létszama 15 f6 ala csokken, az

ovodavezetd dont a csoportdsszevonasokrol.

3.6 Nevelés nélkiili munkanap

Nevelés nélkuli munkanapot nevelési évenként 5 alkalommal vehet igénybe a
neveldtestiilet, melyet nevelési értekezletek, tovabbképzések, szakmai céllal
szervezett kirandulas céljara hasznal fel. Errél a sziildk jogszabalyban eléirtak
szerint tajékoztatast kapnak (legkés6ébb 7 nappal a nevelés nélkiili munkanap
el6tt). Nevelés nélkidli munkanapon a szomszédos ovodak tugyeletet

biztositanak elézetes egyeztetés alapjan.

3.7 Ugyelet

A helyi adottsagokbol adodoan reggel 6.30 ora és 7.00 ora kozott, valamint
este 17.00 ora és 17.30 ora kozodtt Osszevont csoportban helyezziik el a
gyermekeket. A felligyeletet az TUgyeletért felelés pedagogus biztositja
beosztasa szerint, mely beosztas a neveléi szobaban megtalalhato. Az tigyeleti
rend beosztasaért és betartasanak ellendérzéséért az ovodavezet6é-helyettes a

felelds.

3.8 A gyermekek, alkalmazottak, vezetok bent
tartozkodasanak rendje

A gyermekek az oOvoda teljes nyitvatartasi idejében tartozkodhatnak az
ovodaban. Reggel a Keleti és Nyugati bejarati ajtok 8.30 oraig vannak nyitva,
ezt kovetéen a gyermekek biztonsaga érdekében zarva tartjuk. 8.30 6ra utan a
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fébejaratot lehet hasznalni, amelyet csengetésre a koztes tertileten tartézkodo

dolgozo nyit ki és elkiséri a gyermeket a sajat csoportjaba.

Az alkalmazottak benntartozkodasanak rendjét a munkakéri leiras, az éves
munkaterv, az Uugyeleti beosztas tartalmazza. A munkarendet az
intézményvezetd allapitja meg, az intézmény zavartalan mukoédése érdekében.
A dolgozok heti oraszama 40 ora, az 6vodapedagogusok 32 orat a gyermekek
kozott, veluk valo foglalkozassal toltenek. A koététt munkaidé fennmaradod
részében legfeljebb heti 4 6raban a munkakoéri leirasban rogzitett feladatok
rendelheték el. Errél az ovodavezeté dont. Munkaidé kedvezmeényre jogosultak
a jogszabalyban eldirtak szerint az 6vodavezetd-helyettes, a munkak6zosség
vezetok, a Kozalkalmazotti Tanacs elndke és tagjai, a gyakornokok, és a
mesterpedagogus besorolasu  ovodapedagogus. Az alkalmazottak a
munkakezdés idépontjaban a tertiletiikén, munkaruhaba atéltézve megjelenni

kotelesek.

A munkabdl valé tavolmaradast, muszakcsere igényliket, annak okat
lehetdleg €l6z6 nap, de legkés6bb adott napon 7 oraig kotelesek jelezni az
ovodavezetének, illetve az ovodavezeté helyettesnek. A szabadsag igényt
legkés6bb a szabadsag kezdete elétt 7 nappal be kell jelenteni. A hianyzo
pedagogus koteles naplojat a csoportban hozzaférheté helyen hagyni, hogy
akadalyoztatasa esetén a helyettesit6 nevelé biztosithassa a gyermekek

szamara a nevelési terv szerinti elé6rehaladast.

A munkakozi sziinetet a déli 6rakban, munkatertilettik elhagyasaval veszik ki
a dolgozok. A munkaidé letdltésének igazolasara minden dolgozé szamara

kotelezé a jelenléti iv naprakész vezetése.

Az o6vodai rendezvényeken, Unnepélyeken az ovoda dolgozdoinak jelenléte

kotelez6, az alkalomhoz ill6 61t6zékben.

Az intézmény mukddésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az
intézményben a vezetdi feladatok folyamatosan ellatottak legyenek az 6voda
teljes nyitvatartasi ideje alatt. A vezetés valamelyik tagjanak ez idé alatt az
ovodaban kell tartozkodnia. Az ovoda vezetdje altalaban egy muiszakban
tartozkodik az intézményben, de végezheti munkajat ettél eltérd
munkarendben és az 6vodan kivili helyszinen is (értekezlet, tovabbképzés,
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ugyintézeés) Az intézményvezetd benntartéozkodasanak ideje 7.00 oratol 15.00
oraig. Kotelez6 orajanak idejét, helyszinét az éves munkaterv tartalmazza. Ha
az intézmény vezetdje a szikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa,
varatlan tavolléte miatt nem tudja megtenni, a vezetéi feladatok ellatasa a
helyettesités rendje cimu fejezetben meghatarozott rendelkezések alapjan

torténik.

3.9 Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem
allnak jogviszonyban az 6vodaval

Az ovoda bejarati kapuja a gyermekek biztonsaga érdekében retesszel van

ellatva, amit mindenkinek kotelessége zarva tartani.

Akik nem allnak jogviszonyban az ovodaval a k6ézépsé bejarati ajtot (f6bejarat)
hasznalhatjak. Belépés utan a koézépsé folyoson varakozhatnak, illetve a
koztes tertileten dolgozo elkiséri 6ket a kivant helyre. Az 6vodahoz nem tartozo
kuls6 igénybe vevok a vezetével torténd egyeztetés szerinti idében és helyen
tartozkodhatnak az épuletben. Az igénybe vevléket vagyonvédelmi
kotelezettség terheli, és kartéritési felelésséggel tartoznak. Koételesek betartani

az 6vodai munkavédelmi és tizvédelmi szabalyzatban foglaltakat.

4 Az ovodai szervezet

Az o6voda dolgozdoinak foglalkoztatasi jogviszonya: kézalkalmazotti jogviszony.
(A pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol
szolo 1992. eévi XXXIII. térvénynek a koznevelési intézményekben térténd
végrehajtasarol szolo 326/2013. (VIII.30.) kormanyrendelet hatalya ala

tartozik)

4.1 Gazdalkodassal osszefiiggo jogositvanyok

Az intézmény személyi juttatasok, munkaadot terhelé jarulékok és szakmai
tevékenységgel 6sszefliggd specialis eldiranyzatai felett jogosult rendelkezni. A
pénzigyi — gazdasagi feladatokat a Debreceni Intézménymutikédtetéd Koézpont
(DIM) latja el. A munkamegosztas és a felelésségvallalas rendjét, valamint az
eléiranyzat feletti jogkdér gyakorlasanak rendjét —munkamegosztasi
megallapodas rogziti. A gazdalkodasi folyamatok szabalyozasa a DIM feladata,
aki az 6vodavezetével egyeztetve, a szamviteli tdrvényben és az Avr-ben

kotelezbéen eldirt gazdalkodast érinté szabalyzatokat elkésziti az 6voda részére.
12



4.2 Az intézmény képviseletére jogosultak
Az ovoda képviseletére jogosult az intézményvezetd, illetve tavolléte esetén az

SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend az iranyado.

Alairasi joga az intézményvezetdnek van, tavolléte esetén az intézményvezet6-

helyettes irhat ala.

Bankszamla esetében a szamlatulajdonos az 6voda. A bankszamla felett valo
rendelkezéshez minden esetben két képviseleti joggal felruhazott szemeély

egylttes alairasa szukséges.

Az ovoda részérdl 1 {6 (ez lehet az 6vodavezetd, vagy a helyettes) a Debreceni

Intézménymukodtetd Kozpont részérdl 1 £6.

4.3 Szervezeti felépités

Az ovoda szakmai tekintetben ©nallé. Szervezetével és mukodésével
kapcsolatban minden olyan tigyben dont, amelyet jogszabaly nem utal mas
hataskérbe. A mukoédéssel kapcsolatos  dontések — el6készitésében,
végrehajtasaban az tUgynek megfeleléen részt vesznek a szulék, a

nevelGtestiilet - a jogszabalyokban meghatarozottak szerint.
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Munkakorok:
Magasabb vezetéi munkakorok:
A o6vodavezetd
A ovodavezetd-helyettes
Vezetéknek kozvetlentil alarendelt munkakérok:
A 6vodapedagogusok
A pedagogiai munkat koézvetlentl segiték:
o pedagogiai asszisztensek
o ovodatitkar
o dajkak
A pedagogiai munkat segité egyéb dolgozok:
o konyhai dolgozok
o takarito
o udvaros
Alkalmazas feltételei:
A megfeleld iskolai végzettség, szakképzettség,

A az Nkt. 66. § (1) bekezdésének b)-c) pontjai alapjan a ne alljon a
tevékenység folytatasat kizaré foglalkozastol eltiltas hatalya alatt,

buntetlen eléélett és cselekvéképes legyen,

A a Kjt. 20. § (2) bekezdésében és a 20. § (2¢)-(2e) bekezdéseiben foglalt

feltételeknek valo megfelelés,
A egészségugyi alkalmassag

Az intézmény valamennyi dolgoz6janak személyi nyilvantartasa a
Torzskonyvben talalhato, a személyi anyaga az ovodaban talalhato, az

ovodavezetd és ovodatitkar kezeli.

4.3.1 Vezetdség

Az intézmény élén az ovodavezeté all, aki az intézmény egyszemeélyi feleldse.
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Munkajat segitik a vezetdéség tagjai: az oOvodavezeté helyettes, a
munkako6zisség vezetok, a koézalkalmazotti tanacs vezetdje.
Tevékenységtiket az ovodavezeté és helyettesének iranyitasa mellett
egymassal egytttmukodve és egymassal mellérendeltségi viszonyban latjak

el.

A vezetdség tagjai a hozzajuk rendelt munkatarsak, munkako6zésségi tagok
tekintetében utasitasi joggal rendelkeznek. Azt, hogy mire terjed ki ez az
utasitasi és intézkedési jog, azt a munkakori leirasuk tartalmazza. A vezeté

egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitasi és intézkedési jogot.

A vezetéség tagjai szakmai ellendérzési feladatokat is ellatnak. Minden

ellendérzést megbeszélés, értékelés kovet, amely lehet irasos, illetve szobeli.
Feladatuk:
A A nevel6testiileti és vezetdi dontések eldkészitése.

A Megvitatjak a nevelé — oktatdo munka alapvetéen meghatarozo szakmai

kérdéseit.
A Elemzik, értékeli a dontések hatékonysagat.

Mukodése: A vezetéség barmely tagja kezdeményezheti a vezetdségi Ulés
O0sszehivasat, ha tajékoztatni, kérni, javasolni kivan. Az 6vodavezeté donthet
a vezetéség allasfoglalasatol fliggetlentil is, de ebben az esetben koteles

tajékoztatast adni a legkdzelebbi tilésen.

4.3.2 Az 6voda vezetdje

Az intézmény vezetdjének megbizasardl nyilvanos palyazat utjan Debrecen
Megyei Jogui Varos Onkormanyzata Kozgytlése dént. A megbizas hatarozott
idére, legfeljebb S évre adhato. Az intézmény magasabb vezetdje felett az
egyéb munkaltatoi jogokat Debrecen Megyei Jogu Varos Polgarmestere

gyakorolja.

Az ovoda vezetdje ellatja a jogszabalyok altal a vezeté hataskorébe utalt — és

at nem ruhazott feladatokat.
Felelbsségi kore:

Az 6vodavezetd a nemzeti kéznevelésroél szolo 2011. évei CXC. toérvény 698 (1)
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bekezdés a) pontja és az allamhaztartasrol szolo 2011. évei CXCV. térvény

10.§ (1) bekezdése alapjan egy személyben felel az Ujkerti Manofalva Ovoda

szakszerd és torvényes mukodéséért, gazdalkodasaért, az o6vodai nevelés

jogszabalyban, az intézmény alapito okirataban és belsd szabalyzataiban

foglaltaknak megfelelé ellatasaért, valamint az intézmény szamara

jogszabalyban eldirt kotelezettségek teljesitéséért.

Fo6bb feladatai:

A az intézmény szakszeru és térvényes mukoddésének biztositasa,

A a térvényes és takarékos gazdalkodas,

a fenntarto altal a rendelkezésére bocsatott eszkdzok téle elvarhato
gondossaggal valo kezelése,
gondoskodik a belsé ellendrzés kialakitasarol, és biztositja megfelel

mukodését és fliggetlenségét,

A gyakorolja a munkaltatoéi jogokat az 6vodaban foglalkoztatottak felett

A doént az 6voda mukodésével kapcsolatos minden olyan tigyben, melyet

> > >

jogszabaly nem utal mas hataskorébe,

elkésziti az intézményi szabalyzatokat,

jovahagyja az 6voda pedagogiai programjat,

képviseli az intézményt,

felel a pedagogiai munkaért, a nevel6testiilet vezetéséért, a
nevel6testiilet jogkoérébe tartozdo dontések elékészitéséért, a
végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és ellenérzéséeért,

biztositja az ovoda mukoédéséhez szliikséges személyi és targyi
feltételeket,

felel a nemzeti és ovodai Unnepek munkarendhez igazodo, mélto
megszervezeéseert,

gondoskodik a gyermek és ifjusagvédelmi feladatok megszervezésérél
és ellatasarol, koordinalja a gyermekvédelmi jelzérendszernek az
ovodahoz kapcsolodo feladatait,

egészséges €s biztonsagos feltételeket biztosit a nevel6 munka
elvégzéséhez,

egyuttmikoédik a munkavallaloi érdek — képviseleti szervekkel és a

szuldi szervezetekkel,
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A felel a gyermekbalesetek megelézéséeért,
A Dbiztositja a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak
megszervezeseét,

A betartja és betartatja a pedagogus etikai normakat.
A beosztasaval jaré feladatokat a legjobb tudasa szerint, a mindenkor
hatalyos jogszabalyi eléirasoknak megfeleléen korultekintéen, szakszertien
és felel6sségteljesen koteles ellatni.
Az ovoda vezetdje a pedagogiai munkaért valo felel6ssége korében szakmai
ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktaté munka, egyes
alkalmazott munkaja szinvonalanak kuls6é szakértdével torténd értékelése
céljabol.
Az ovoda vezetdjének magasabb megbizasarol nyilvanos palyazat alapjan a
Kozgylulés dont. A megbizas hatarozott idére, 5 évre adhato.
Az Ovodavezeté jogkore:
A vezet6 utasitasi joggal rendelkezik. Az utasitasi és intézkedési jogkor
kiterjedését minden dolgozo esetében a munkakoéri leiras tartalmazza. A
vezetd egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitasi és intézkedési
jogot.
Atruhdzott feladat és hatdskor
Az intézményvezetd at nem ruhazhato hataskorei:

A munkaviszony létesitése, modositasa, megszlintetése,

A személyi juttatasok
A jogkoreinek egy részét esetenként, vagy maghatarozott jogkort a
helyettesére, vagy a munkakoézOsségek vezetdire atruhazhatja. A vezetd
jogkorét az alabbi esetekben ruhazza at:

A betegség

A tartos tavollét,

A egyéb akadalyoztatasa esetén — kivéve, ha a fenntarté masként nem

rendelkezik.

Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyéb vezeték a kovetkezdk
szerint:
az egyes vezet6k a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény

képviseldjeként
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A az intézmeényvezeto egyedi felhatalmazasa alapjan, a
felhatalmazasban meghatarozott tigyben és idétartamig jogosult az
intézmeény képviseldjekent eljarni

A az egyéb vezeték a fenntartdé el6tt az adott tertletik ugyében

jogosultak kuilon felhatalmazas nélkul is képviselni az intézményt.

Az ovoda vezetdje egyszemélyi felelésségének érvényestlése mellett a
kovetkez6 hataskoéroket ruhazza at:
A képviseleti jogosultsag korébdl:

A az intézmény szakmai képviseletét a szakmai rendezvényeken a

szakmai munkako6zoésségek vezetdire
A munkaltatéi jogkoérébdl:

A nevelémunkat kozvetlentil segité és egyéb feladatot ellato
alkalmazottak koézvetlen iranyitasat, és szervezését az ovodavezetd
helyettesre.

Az intézményvezeto helyettesitésének rendje:
Az intézményvezetd tavolléte esetén a helyettesités rendje:

A Az intézményvezetd tavollétében (pl. szabadsag, hivatalos kikuildetés,
tovabbképzés, szakértéi nap stb) helyettesitését az intézményvezetd —
helyettes latja el. Kivételt képeznek ez aldl azok az ugyek, amelyek
azonnali déntést nem igényelnek, illetve amelyek a vezetd kizarolagos
hataskérébe tartoznak (munkaviszony létesitése, modositasa,

megszUntetése, személyi juttatasok).

A Mindkettéjuk tavolléte esetén a helyettesités a kovetkezé sorrend

alapjan torténik az el6z6 pontban meghatarozott tigykérben:

o munkak6dzosség vezetd 1
o munkak6zosség vezetd 2
o munkakdzisség vezetd 3
o Kozalkalmazotti Tanacs elndke
o legmagasabb szolgalati id6vel rendelkezd pedagogus
A Az intézményvezetd - helyettest tavollétében — vezetd feladatai

tekintetében — az intézményvezetd helyettesiti.

Az intézményvezetd akaddlyoztatdsa esetén a helyettesités rendje:
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A Az intézményvezeté — helyettes - illetve akadalyoztatasa esetén a
fentebb felsorolt sorrendben el6rébb allo személy az intézmény
vezetésével Lkapcsolatos feladatokat teljeskdoréen (ideértve az
intézményvezetd kizarolagos hataskorébe tartozo tigyeket is) ellatja az

alabbi esetekben:

o az intézményvezeté — a kotelezd egészségbiztositas ellatasairol
sz0lo 1997. évi LXXXIII. torvény 44§-ban meghatarozott -

keres6képtelensége esetén, annak ideje alatt, tovabba

o abban az esetben, ha az intézményvezetéi beosztas ideiglenesen
betoltetlenné valik és a fenntarté a pedagogusok elémeneteli
rendszerérdl és a koézalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi
XXXIII. torvény koéznevelési intézményekben torténd
végrehajtasarol szolo 326/2013.(VIII.30) Korm. rendelet 24. § (1)
bekezdése alapjan az atmeneti idészakra — nyilvanos palyazat
kiirasa nélkull — senkinek nem ad vezetéi megbizast, az Uj

intézményvezeté6 megbizasaig, illetve
o az azonnali intézkedést igényl6 tigyekben.

Beszamolas a helyettesités ideje alatt végzett feladatokrol.
A helyettesitést ellato az altala elvégzett feladatokrol az intézményvezetének a
helyettesitésre okot ado tavollét, illetve akadalyoztatas megsziinését kévetd

els6é munkanapon koételes beszamolni.

4.3.3 Ovodavezeté helyettes

Az ovodavezetd-helyettes munkajat csoportos ovodapedagogusként végzi.
Kotelez6 oraja: 24 ora. Felette az altalanos munkaltatéi jogokat az
ovodavezeté gyakorolja. Az ovodavezetd-helyettes magasabb vezet6i
megbizasat a nevel6testiilet véleményezési jogkdr megtartasaval az
ovodavezeté adja. Megbizast, az intézmény hatarozatlan idére kinevezett

kozalkalmazottja kaphat.
Ovodavezet6i feladatokbol atruhazott hataskor:

A Ovodavezeté akadalyoztatasa, tavolléte esetén teljes felelésséggel
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végzi a vezetdi feladatokat.

Feladatai:

A

A

Az 6voda szervezeti egységének erdsitése.

Iranyitja és ellenérzi a dajkak, udvaros, takarito, talalokonyhasok és a
pedagogiai asszisztensek munkajat.

Felel6s a vezetével egylitt a pedagogiai munka szinvonalaért, ennek
érdekében informaciot szerez a szakmai munka tartalmarol,
mindségerdl, és javaslatot tesz a mindségi munka javitasara az
ellendrzések tapasztalatai alapjan.

Felel a szabadsag kiadasaért és a megfelel6 helyettesitésért.

4 Ellendrzi a dolgozok jelenléti iveit, szabadsagos kartonjat.

A A vezet6 tavollétében, helyettesiti a vezet6t.

Feladata, feleléssége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.

Irasbeli beszamolasi kdtelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:

A

A

A

a munkakori leirasaban szabalyozott feladatok végrehajtasara;
a bels6 ellendrzések tapasztalataira;

az intézmeényt érinté megoldando6 problémak jelzésére.

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az 6vodavezetd megbizasa

alapjan képviseli az intézményt kiils6 szervek el6tt.

Az 6vodavezetd- helyettes felelédssége kiterjed:

A

A

A

a pedagogiai munkat segiték vezetésére;

a neveldbmunka ellenérzésére;

a munka megszervezésével kapcsolatos dokumentumok kiadasara,
vezetésére, ellendrzésére;

a nevel6testiilet jogkorébe tartozo dontések elékészitésére,

végrehajtasanak szakszerti megszervezésére és ellenérzésére;

az ovodavezetdvel torténdé egyeztetés utan a rendelkezésre allo
koltségvetés alapjan az intézmény mukodéséhez sziikséges személyi és

targyi feltételek biztositasara;

a szul6éi kozosséggel, a szuléi képviselettel és az érdekkeépviseleti

szervekkel valo egytuttmtkodésre;
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A a nemzeti és ovodai Unnepek munkarendhez igazodé mélto
megszervezesére;

A valamint a munkakori leirasaban talalhato feladatkorokre.

A ezeken tulmenden személyes felelésséggel tartozik az

intézményvezetének.

4.3.4 Szakmai munkakozosségek
A NKT 718-a szerint a nevelési-oktatasi intézményben legalabb 6t
pedagogus hozhat létre szakmai munkako6zosséget. IntézménylUnkben 3
munkako6zosség mukodik, amelyek részt vesznek a nevelési-oktatasi
intézmeény szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében,
szervezésében.
A szakmai munkako6zosségeket munkakozosség-vezetdk iranyitjak, akiket a
munkako6zosség véleményének kikérésével az intézményvezetd egy nevelési
évre biz meg. Megbizasa tobbszér meghosszabbithato.
Kivalasztasanak elvei:

A legalabb 3 éves magas szinvonalu szakmai tevékenység

A a neveldtesttilet altal elismert tekintély

A jo szervezé, iranyito képesség
Intézménytinkben 3 munkakézosség mukodik.
A szakmai munkakoézésségek éves munkaterv alapjan dolgoznak. A
munkatervet az intézmény pedagogiai programja, az intézmény éves
munkaterve, a tagok javaslata alapjan a munkako6zosség vezet6 késziti el.
A munkako6zdsség vezetd feladatai:

A Osszeallitja minden év elején a munkatervet

>

iranyitja, szervezi a munkakodzosséget

>

a szakmai innovacios munka 6sszefogasa

>

modszertani értekezleteket tart, bemutato foglalkozasokat szervez,

tajékoztat a szakirodalomrol

A segiti a szakmai tovabbkeépzések szervezését

A ellenérzi, értékeli a munkakozésségi tagok szakmai munkajat,
munkafegyelmét és intézkedést kezdeményezhet az 6vodavezetd felé

A allasfoglalasaval képviseli a munkakoézdsséget a  Vezetdségi

értekezleteken
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4 évenként beszamol az éves munkarol, fejlesztési elképzeléseirdl
Az ovodavezeté feladataibol, hataskorébdl atruhazza a  szakmai
munkako6zisség vezetdjére:
A a szakmai munkako6zdsség 6nallo felelés vezetését,
A a neveldmunka éves munkatervben meghatarozott feladatainak
ellendrzését,
A az éves munkatervben meghatarozott modon a pedagodgiai munka
szinvonalanak megdrzését, emelését.
A munkakoézosség vezetdk részletes feladatkdérét a munkakéri leirasuk

tartalmazza.

4.3.5 Onértékelést Tamogaté Munkacsoport

Az Onértékelést Tamogaté Munkacsoportot a munkakézdésségek vezetéi
alkotjak. Maguk koézul valasztjak ki a vezetét.

Feladatuk: a belsé oOnértékelési rendszer kidolgozasa, az Onértékelés
megvalositasanak megtervezése, az 6nértékelés lebonyolitasanak iranyitasa,
eredmények Osszesitése. 5 évenként az ovoda teljes kor intézmeényi
onértékelésének elvégzése. Az Onértékelést Tamogaté Munkacsoport
vezetdje felelés az adatvédelmi eléirasok betartasaval a dokumentumok
tarolasaért, megdérzéséért. Irasbeli beszamolasi kotelezettség terheli nevelési

év zarasakor.

4.3.6 Nevelotestiilet
A nevel6dtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozo és
dontéshozo szerve. A nevel6testiilet tagjai az 6voda pedagogus munkakort
betolté alkalmazottai, valamint a nevelé és oktato munkat kozvetlentil
segitd pedagogiai asszisztensek.
A nevelGtestuilet dont:
A a pedagogiai program, az SZMSZ, az intézmény éves munkatervének
elfogadasarol
A a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések,
beszamolok elfogadasarol
A a tovabbképzeési program elfogadasarol
A a nevel6testilet képviseletében eljaro pedagogus kivalasztasarol,
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A a hazirend elfogadasarol
A az intézményvezetdi, palyazathoz készitett vezetési programmal
Osszefliggd szakmai vélemény tartalmarol

A neveldtestiilet a feladatkdrébe tartozo tigyeket nem ruhazhatja at.
A nevel6testilet dontéseit, és hatarozatait — ha a jogszabaly masképpen
nem rendelkezik — nyilt szavazassal és egyszerl szotobbséggel hozza. A
szavazas eredményének Osszesitését a jegyzokonyvvezetd rogziti. A
nevel6testiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van.
A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-
oktatasi intézmény mukddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Az ovodavezeté a feladatai ellatasa soran, a dontései el6készitésére, a
véleményének kialakitasahoz szikséges eldzetes kutatasok, 6sszefoglalok,
egyéb irasos anyagok elkészitésével, részfeladatok elvégzésével a
neveldtestiilet tagjait megbizhatja. Beszamoltatas, feladattol fliggéen

irasban illetve szoban torténik.

4.3.7 Alkalmazotti kozosség
Az alkalmazotti kozosség az intézmény nevel6testiiletébdl és az intézménynél

koézalkalmazotti jogviszonyban allé dolgozokbal all.

A teljes alkalmazotti kozosséget az intézmeényvezetd hivja 0ssze mindazon
esetekben, amikor ezt jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egész mukodését
érint6 kérdések targyalasara kertil sor. Az alkalmazotti ko6zOsség
értekezleteirél jegyzOkonyvet kell késziteni. Azt, aki az intézménnyel
munkaviszonyban all az alkalmazotti értekezletre meg kell hivni. Azt, akinek
a munkaviszonya szUnetel, hatarozatképesség meghatarozasakor figyelmen
kival kell hagyni, amennyiben meghivas ellenére nem jelent meg. A testtlet

akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

4.3.8 A sziiléi szervezet

Az ovodaban a szulék, jogaik érvényesitése, koételességik teljesitése
érdekében, az intézmény mukoédését, munkajat érinté kérdésekben
véleményezési, javaslattevé joggal rendelkez6é szuléi munkakoézdsséget

hoznak létre. A szuldéi munkakdzosség tagjai a csoportokban megvalasztott
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szul6i munkakozosségi tagok (3 f6/csoport). A munkakdzosségi tagok
valasztasanak szavazati eredményét rogziteni kell az adott csoport
csoportnaplojaban. A sziléi munkakozésség szotobbséggel dont a sajat
mukodési rendjérdl, munkatervének elfogadasardl, vezetdjének
megvalasztasarol. A szuléi szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki jogok
érvényesulését, a pedagogiai munka eredményességét. A gyermekek
csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet az 6vodavezet6tol,
amely kérdések targyalasakor, képviseléjuk részt vehet a nevel6testiileti
értekezleten. A szul6i szervezet véleményt nyilvanit a pedagogiai program,
az SZMSZ, az 6voda munkaterve valamint a Hazirend elfogadasa el6tt. A
szuléi szervezet véleményét ki kell kérni a fakultativ hit- és vallasoktatas

idejének és helyének meghatarozasakor.

4.3.9 Kozalkalmazotti Tanacs

A kozalkalmazotti koézosségbe a dolgozok Osszessége beletartozik. Maguk
koéztll tanacstagokat és vezet6t valasztanak a szabalyzatukban
meghatarozott modon.

A Kozalkalmazotti Tanacs vezetdjének feladata, feleléssége:

A a Kozalkalmazotti Tanacs vezetése, a miikodés biztositasa,

A a kozalkalmazottak nevében a részvételi jog gyakorlasa,

A a kozalkalmazottak élet és munkakérilményeit érinté, valamint, a
joléti és szocialis kérdésekben a koézalkalmazottak érdekeinek
képviselete.

A Koézalkalmazotti Tanacsnak egyuttdéntési joga van a joléti pénzeszkdzok
felhasznalasa tekintetében.
A Koézalkalmazotti tanacs véleményezi:

A az ovoda gazdalkodasabol szarmazo Dbevétel felhasznalasanak
tervezetét,

A az ovoda belsé szabalyzatanak tervezetét,

A a kozalkalmazottak nagyobb csoportjat érinté munkaltatoi intézkedeés
tervezetét,

A a kozalkalmazottak képzésével 0sszefliggd terveket, valamint

A az ovoda munkarendjének kialakitasat és az éves szabadsagolasi

tervet.
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4.4 Kapcsolattartas rendje, formaja, informacioé aramlas

4.4.1 Belso kapcsolatok rendje, formaja

Ovodavezeté - vezetdség

Az ovoda vezetdje nevelbtestileti értekezleteket megel6zéen, dontés
el6készités soran, az 6voda zavartalan mukodésének biztositasa érdekében
folyamatosan, ©Osszehangoltan egytitt dolgozik a vezetdéség tagjaival.
Kolcsénodsen informaljak egymast. Formai: vezetéségi értekezletek, szobeli
informacié atadas, e-mail, telefonkapcsolat. A vezetéségi megbeszélésekrol
feljegyzés készul.

Vezetdség — neveldtestiilet

A nevel6testiilet szamara az intézményvezetd nevelési értekezleteket tart, a
munkatervben meghatarozott idépontban, illetve, ha a feladat megkivanja. A
rendkivili nevel6testiileti értekezletek idépontjat a vezetd koételes legkésdébb
el6z6 nap bejelenteni. Rendkivili neveldtesttileti értekezlet hivhato 6ssze, ha
a neveldtestiilet tagjainak 50%+ 1 {6 valamint a kézalkalmazotti tanacs, az

intézmeény vezetdsége sziikségesnek latja.
Kapcsolattartas egyéb formai:

4 megbeszélések

A bels6 tovabbképzések

4 rendezvények

A e-mail, facebook csoport, telefon

A hirdetétabla

Vezetok — pedagogiai munkat segitok

Az ovoda pedagogiai munkat segitéivel a koézvetlen kapcsolatot az ovoda
vezeté helyettes tartja. O felelés a munkavégzésiik mindségéért,
beosztasukért, ellendérzéstikért. A vezetéség és a pedagogiai munkat

segitékkel valo kapcsolattartas formai:

A alkalmazotti értekezletek (negyedévente egyszer, megtervezeése,

lebonyolitasa az 6vodavezetd helyettes feladata),

A megbeszélések (kezdeményezheti barmely vezetéségi tag, barmely
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pedagogiai munkat segité munkatars olyan esetben, ha a probléma az

alkalmazottak tobbségét érinti),
A szobeli kapcsolattartas,
A hirdetétabla,
A telefon, e-mail, facebook

Vezetoség - sziiloi munkakozosség
Az 6voda vezetéje minden nevelési évben két alkalommal (nevelési év elején,
félévkor) beszamol az intézmény munkatervérél, mukodésérdl. Lehetéséget
ad, a szuléi szervezet szamara, hogy €ljen jogaival, ezért kezdeményezéstikre
barmikor rendelkezéstikre all.
Kapcsolattartas formai:

A Fogadoorat tart a sztillék szamara minden honap els6é hét keddjén,

13.00 é6ratol 14.30 éoraig.

A Irasbeli tajékoztatét kiild a sziiléket érinté tigyekben.

A hirdetétabla,

A facebook, e-mail, telefon
Ovodavezeté - Kozalkalmazotti Tanacs, munkakozosségek
kapcsolattartasa
A munkako6zosségi megbeszéléseken az ovoda vezetdje is részt vesz, velik
egyutt dolgozik. A munkakdzosségi megbeszélések gyakorisaga az aktualis
feladatok fliggvénye (megbeszélések nem tarthatok csutértdék és pénteki
napokon).
A Kozalkalmazotti Tanacs szamara a vezetd elérheté munkaideje alatt.
Informaci6 aramlas formai az intézményben:

A falitjsag, hirdetétabla

A internet, honlap, email, facebook

A szobeli informacio atadas (személyes beszélgetések, értekezletek)
Munkakozosségek kapcsolattartasanak, egyiittmiikodésének formai
Az 6vodaban harom munkakézdsség mukoédik. A szakmai munkakdzosségek
a kapcsolatot egymassal az értekezletek soran tartjak. Az értekezletekrdl
feljegyzés és jelenléti iv készil. A munkakozisség tagjai feladattol,

érdeklédeéstél fuggéen csatlakoznak a munkakézdsségekbe. Egy-egy
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program, pedagogiai feladat megszervezéséért, iranyitasaért az adott
munkako6zosségbe tartozé pedagogus a felelés. A kivitelezésben rendszerint

minden kolléga részt vesz.

Intézményi kozosségek egyiittmiikodésének, kapcsolattartasanak
formai
Az intézményi kozOsségek egyuttmukodésének célja, az ovodaban folyo
pedagogia munkaval Osszefliggé feladatok magas szintli végrehajtasa.
Formai:

A személyes talalkozasok, napi beszélgetések

A telefon, e-mail, facebook

A megbeszélések

A értekezletek

4.4.2 Kiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja
Kuls6 kapcsolataink tartalmat Pedagogiai Programunk és melléklete rogziti.
Az intézmény kapcsolatot tart a fenntartéoval, Pedagogiai szakmai
szolgaltatokkal, pedagogiai szakszolgalattal, gyermekjoléti szolgalattal,
egészségligyi szolgaltatokkal, egyéb intézményekkel a pedagogiai munka és
intézménymukodés magasabb szinvonalon térténé mukoédése érdekében.
A fenntartéval, Debrecen Megyei Jogii Varos Onkormanyzataval valé
kapcsolat
Intézményiink a fenntartoval folyamatos, allandé kapcsolatot tart. Kézvetlen
kapcsolattarté az intézmény részérél az ovoda vezetéje, idénként mas
pedagogus is eljarhat az ovoda Ugyében a fenntartonal, az o6voda
vezetdjének tudtaval, megbizasabol. Kapcsolattartas formai:

A kozos értekezletek, tajékoztatok, megbeszélések,

A személyes megbeszélések,

A ko6z6s innepélyeken, Uinnepségeken valo részvétel

A telefonon, e-mailben térténd kapcsolattartas

Debreceni Intézménymiikodteté kozpont

Napi kapcsolatot tartunk a kozponttal. Az egyuttmukoédéstink formajat
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egyuttmikodési megallapodas rogziti. A kapcsolattartasért intézményi
szinten felelds: ovodavezetd, ovodatitkar, pedagogiai asszisztens (eljaro).
Kapcsolattartas formai:

A telefon
email
kulénbozo digitalis feltiletek (Binex, szamlarobot, Kira, Polisz....)

szemeélyes

- > > >

értekezletek, tajékoztatok, oktatasok

Hajdi - Bihar Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Debreceni
Tagintézménye, Megyei Szakértoi bizottsag
A gyermekek fejlesztésének, iskolara alkalmassaganak, iskolaérettségének
elbiralasaban, sajatos nevelési igény — beilleszkedési, tanulasi magatartasi
zavar megallapitasaban sziikség szerint nevelési tanacsadasban az 6voda, a
pedagogiai szakszolgalat és a szakértdi bizottsag segitségét keéri.
A gyermekekrdél kért vizsgalat eljarasi szabalyozasa a kovetkezo:
A a csoportos oOvodapedagogusok jellemzést készitenek az adott
gyermekrdl az eldirt nyomtatvanyok alapjan
A ezt a jellemzést megbeszélik a vezetd ovondvel
A ezek utan megbeszélést kezdeményeznek a szulékkel, akik
alairasukkal igazoljak, hogy egyetértenek a vizsgalatra utalassal
A a hivatalos levél és a jellemzés az ovodavezetd, a szulék és az
ovodapedagogusok alairasaval kertilhet postazasra
A pedagogiai szakszolgalattal torténé kapcsolattartas formai:
4 Postai titon levélben
4 telefonon
A informalis megbeszélések, egyeztetett idépontban
A szakszolgalat és szakért6i bizottsag alkalmazottai utjan segiti a gyermekek
fejlédését. Ezt részben az ovodan belil, részben sajat intézményében oldja
meg. Ovodan beltl a gyermekek fejlédését segiti, és kozvetlen kapcsolatot
tart az 6voda vezetdjével és ovodapedagogusaival:
A gyogypedagogus,

A logopédus,
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A pszichologus,

A fejleszté pedagogus
A szakemberek személye, kore az intézménytél fliggd, esetenként valtozhat.
Oktatasi Hivatal - Debreceni Pedagogiai Oktatasi Kozpont
A Pedagogiai oktatasi kézpontok (POK-ok) az Oktatasi Hivatal jogszabalyban
meghatarozott pedagoégiai-szakmai szolgaltatasokkal kapcsolatos feladatait
(szaktanacsadok, szakért6k bevonasaval) latjak el.
Kapcsolattartas formai:

A e-mail

A OH altal mukodtetett digitalis feltilet
A telefon
A

szakértékkel, szaktanacsadokkal személyes kapcsolat

Debrecen Megyei Jogu Varos Gyermekjoléti Kozpontja

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének
megeldzése és megsziintetése érdekében a Gyermekjoléti Kézponttal, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellaté mas szemeélyekkel,
intézményekkel és hatosagokkal. Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti
szolgalattol, ha a gyermeket veszélyezteté okokat pedagogiai eszkdzokkel
nem tudja megoldani. A kapcsolattartasért felelés személy az 6voda vezetdje
és az ovoda gyermekvédelmi felelése. A gyermekvédelmi felel6s nevelési év
elején munkajarol tervet készit, év végén pedig beszamolot.

A kapcsolattartas formai:

4 problémajelzé6 dokumentum

>

esetmegbeszélés

>

telefonon torténd tajékoztatas, tajékozodas

>

személyes kapcsolattartas

5 BelsoO ellenorzés, értékelés rendje
A pedagogiai munka belsé ellenérzése az o6voda valamennyi pedagogiai

tevéekenységére kiterjed. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének célja az
esetlegesen el6forduléo hibak mielébbi feltarasa, majd a feltarast koévetd
helyes gyakorlat megteremtése. Az ellendrzés célja masrészrdl a pedagogiai

munka hatékonysaganak fokozasa.
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Az ellendrzés kiterjed:
A a munkafegyelemmel 6sszefliggd kérdésekre,
A dokumentumokra,

ovodapedagogusok munkajara,

egyeb dolgozok munkajara,

baleset — és munkavédelemre,

gyermekvédelmi tevékenységre

S

valamint a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara,
mindségére — az ellendrzési terv alapjan.
Az intézményvezetd a pedagogiai munka belsé ellendérzése céljabol éves
munkatervet készit. Az ellenérzési tervet az 6vodaban nyilvanossagra hozza.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrél az 6vodavezetd
dont. Az o6vodavezetd minden o6vodapedagogus munkajat legalabb egy
alkalommal értékeli a nevelési év soran.
Az ellendrzési terv tartalmazza az ellendrzés:

A teruleteit

A modszereit

A Utemezését
Egyes nevelési tertiletek ellenérzésére joga van:

A az oOvodavezeté helyettesnek, (pedagogusok, nem pedagogusok

munkajanak ellendrzése)
A a szakmai munkakoézosségek vezetéinek (pedagogusok szakmai

munkaja).

Az ellendrzés tapasztalatait az érintett 6vodapedagogussal ismertetni kell, aki
arra irasban észrevételt tehet.
A nevelési év zaro értekezletén értékelni kell a pedagogiai munka belsé
ellenérzésének eredmeényeit, az ellendrzés altalanosithaté tapasztalatait,
megallapitva
A az esetleges hianyossagok megszlintetéséhez sztikséges intézkedéseket
A elismerésre, kiemelt munkaveégzésre jelolt o6vodapedagogus, pedagogiai
munkat segité6 megjutalmazasat.

Az ellendrzés fajtai:
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A Tervszer(, elére megbeszélt idépont és szempont szerinti ellendrzés.

A Spontan, alkalomszerd ellendrzés: a problémak feltarasa, megoldasa

érdekében, a napi felkészlltség felmérésének érdekében.

Ellen6rzés nyomvonala

Ellendrzés Ellendrzést végzo Intézkedések Dokumentacio
teriilete személyek

Nevelési — oktatasi Ovodavezetd; Ellendérzott Ellenoérzési

terulet ovodavezet6 - személlyel naploban,
helyettes; személyes sorszamozott
munkako6zdsség megbeszélés, nyomtatvanyon
vezetok

Taniigy igazgatas  Ovodavezetd, [rasbeli Ellendrzési
ovodatitkar, dokumentalas, napléban,
megbizott jelzés az sorszamozott
ovodapedagogus ovodavezet6 felé nyomtatvanyon

Mukodéssel Ovodavezetd és Eléiras nem Ellen6rzési

kapcsolatos helyettese betartatasa esetén napléban,

ellenérzések a sorszamozott

szabalytalansagok nyomtatvanyon,
eléirasainak illetve
megfelel6 eljaras jegyzékoényvben

Az ellendrzési naplé tartalmazza:

A

= > > > >

az ellendrzés tertiletét, személyét

az ellendrzést végzd nevét

az ellen6rzés céljat

az ellenérzés megallapitasait, javitando feladatokat

az ellen6rzott személy, ellendrzést végzd személy alairasat
az ellenérzés datumat

az ellenérzés utani intézkedéseket, javitasokat.

A nem pedagoégiai munkat végzok ellendrzésének rendje:

A

A

Az egyéb dolgozok ellendrzését az ovodavezetd helyettes végzi. Az
ovodavezeté helyettes minden nevelési év elején ellendrzési tervet
készit, amely az éves munkaterv része.

A nem pedagogiai munkat végzOk ellendrzése elére meghatarozott
szempont szerint torténik. A szempontokat a nevelési év elején az
ovodavezet6 helyettes ismerteti a dolgozokkal, és kifliggesztésre kerul a

neveldi szobaban illetve a dajkai 6lt6zében.
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A Az ellenérzés modszerei: megfigyelés, helyszini szemle.

Ertékelések, szabilyozott rendje:

Ovodavezeté értékelése:

Az ovodavezeté munkajat a nevel6testiilet és a sztilék kézossége a vezetdi
megbizasanak masodik és negyedik évében személyazonositasra
alkalmatlan kérddives felmérés alapjan értékeli.

Ennek eljarasrendje:

A A mindségbiztositasi munkaban létrehozott kérddéiv alapjan torténik a
vezetd értékelése.

A Az ovodavezeté biztositja a nevel6testiilet minden tagjanak az
azonositasra alkalmatlan kérdéiveket.

A A szulék koézul minden csoportbol 2. évben a névsorban minden paros
sorszamu szulének, 4. évben minden paratlan sorszamu szilének adja
at az azonositasra alkalmatlan kérdéiveket.

A A kérddiveket lezart gytijtéladaba gyajtik.

A A kérddivek kiértékelése az ovodavezeté és helyettesének feladata,
hataridé lejarta utan Osszegzését a nevel6testiilettel meg kell
ismertetni, intézkedési tervet Lkésziteni a javitas érdekében, ha
szlUikséges.

Intézményben foly6 pedagéogiai munka eértékelése szluldk, gyermekek,
dolgozok altal:

A Az intézmény stratégiai célkittizésekor, az intézményvezetés figyelembe
veszi a szlulék, gyermekek igényeit, elégedettségét. A kapott informacio
segiti a leghatékonyabb vezetési eszk6z0k megtalalasat az intézmény
altal megfogalmazott célok elérése érdekében.

A A munkakozésség vezetdék felelések a kérdéivek aktualizalasaért,
melyet az intézményvezetd hagy jova.

A Mintavétel: a felmérésben csak azokat a szuléket, és gyermekeket
kérdezzik meg, akik mar minimum 1 éve kapcsolatban vannak
intézmeényunkkel. Adott csoportbdl a kévetkezé modon valasztunk: a
névsor szerinti minden masodik gyermeket valasztjuk ki. Amelyik

gyermek bekertilt a mintaba, annak a szllei automatikusan a szuléi
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A

A

minta keépviseléi lesznek. Intézménylink valamennyi munkatarsaval
elvégezziik a mérést.

A szuloi, gyermek kérdoéivek kiértékelése, elemzése a
munkakoézosségek feladata. A dolgozok kérdéiveinek kiértékelése az
intézményvezeté feladata.

Meéreések gyakorisaga: 2 évenként

6 Unnepélyek, megemlékezések, hagyomanyok
rendje
Az intézménylunk hagyomanyainak apolasa, fejlesztése és boévitése, valamint

az intézmeény jo hirének megdrzése és Oregbitése az egész kdzosségunk joga

és kotelessége. A hagyomany apolasaval kapcsolatos feladatokat, konkrét

idépontokat valamint a felelé6sdket az éves munkaterviink esemény naptara

tartalmazza. Programjaink megszervezéséért, tervezéséért a munkakozdsség

vezetdk felel6sek.

Gyermekko6zosséglink innepei hagyomanyai:

A

A

S

S S T

szluiletésnapok megiinneplése a csoportban

anyak napjara ajandék készités, és muisorral készéntés csoportonként
Uuj gyermekek Uinnepe, intézmény szinti rendezvény oktober 23-an
mikulastiinnep intézmény — és csoportszintti rendezvény

karacsonyi Unnep, intézményszintlli rendezvény a tornateremben,
csoportszinti a csoportokban, ajandékkészités a csaladnak

farsangi mulatsag - csoportszinten

gyermekek hete - intézményi szinti rendezvények

ovodai bucsu - intézményi szintl rendezvény

erdei 6vodai tabor

egészséghetek dsszel, télen és tavasszal - intézményi €s csoportszint
rendezvényekkel

vilagnapok koézul megemlékeziink a Népmese napjarol, a Madarak és

Fak napjarol, a Viz Vilagnapjarol, a Féld napjarol

Szulék koézosségevel valo hagyomanyok, programok

A

A

A

sportnapok
vetélkedok

munkadélutanok
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Alkalmazotti k6z6sséglink hagyomanyai
A névnapok, kerek sziletésnapok megiinneplése
A karacsonyi Unnepség

A kirandulas

7 Az intézmeényi védo-, 6vo szabalyok

7.1 Altalanos eléirasok

A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben toérténé nevelése
érdekében a szikséges feltételrendszer biztositasa, javitasa allando feladata
az 6voda valamennyi dolgozéjanak.

Az ovodaban gondoskodni kell a rank bizott gyermekek felligyeletérél, a
gyermekbaleseteket el6idéz6 okok feltarasarol és megsziintetésérdl.

Az ovodavezeto feladata az intézmény ovo-védd eldirasainak betartasa
érdekeében:

A A biztonsagi eléirasok betartasahoz sziikséges eszko6zok, felszerelés
biztositasa.

A A vezetdéi ellenérzés valamint az o6voda dolgozoi altal feltart
balesetveszélyek megsziintetése érdekében a sziikséges intézkedések
megtétele.

A Az ovo-véd6é eldirasok betartasanak ellendrzése a  helyettes
bevonasaval.

A A gyermek és feln6tt balesetek kivizsgalasa, intézkedések megtétele,
adminisztralasa.

A Biztositsa a gyermekek szamara veszélyforrast jelenté helyiségek
elktilonitését, lehetéség szerint kulcsra zarasat.

A Ellendrizze a tisztitoszerek megfelel6 tarolasat.

Az ovodapedagogusok feladata a gyermekekkel az ovodai nevelési év
kezdetekor, valamint sziikség szerint a foglalkozas, kirandulas stb. el6tt
ismertetni kell az 6vo-védo eléirasokat.

Ov6 — védd eldirasok:

Az ovoda kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyok és a gyermeki

magatartas szabalyai
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A A pedagogusok ismertessék meg és hivjak fel a gyermekek figyelmét a
veszélyforrasokra a tilos és elvarhato, viselkedés szabalyaira és az
idénybalesetekre.

A Tudatositsak a gyermekek kotelességeit a balesetek megel6zésével
kapcsolatosan.

A Az ovoda épuletében és udvaran gyermek, felndétt feliigyelete nélkul
nem tartozkodhat. Intézményen kivili kisérés esetén 10 gyermek utan
minimum egy felndétt kisérét (6vonoét vagy dajkat) kell biztositani.

A Az o6voda elhagyasa esetén a tavozast a vezetdnek, vagy helyettesének
be kell jelenteni (melyik csoport, hany fével és kisérével, hova tavozott).

A A gyermekek az intézmény létesitményeit, helységeit csak
ovodapedagogus feltigyelete mellett hasznalhatjak.

A Az udvaron a balesetveszélyes helyek és targyak, eszk6zok, jatékszerek
kozelében kell tartozkodnia az 6vonoének.

A Az udvari tartozkodas esetén veédjuk a gyermekeket a kornyezeti
artalmak, az erdés UV sugarzas ellen.

A A gyermekek elektromos aramutés elleni védelme folyamatosan
biztositva legyen - az ajzatok vakdugoédzasaval, illetve a halozat
megfelelé védelmével.

Az ovo-védd elbirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének
megfeleléen kell ismertetni. Az ismertetés tényét tartalmat és idépontjat a

csoportnaploban dokumentalni kell.

7.2 A dolgozok egészségvédelmi, munkavégzési szabalyai:

A dolgozok foglalkoztatasanak feltétele a munkakéri alkalmassagi
vizsgalaton valo részvétel. A munkakori alkalmassagi orvosi vizsgalat kiterjed
minden munkavallalora. Az a munkavallalo, aki nem vett részt, vagy

alkalmatlan mindsitést kapott, az adott munkakdérben nem foglalkoztathato.
Soron kivuili alkalmassagi vizsgalaton kell részt venni:

4 30 napos keres6képtelenséget kovetden

A ha a munkavallalo munkavégzése 6 honapot meghaladoan sztinetel

A jogszabalyban meghatarozott esetekben - pl. fert6z6 betegségeket

kovetden.
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A vizsgalatot kezdeményezheti a foglalkozas-egészségligyi orvos, haziorvos,

munkaltato, munkavédelmi felligyel6ség, munkavallalo.

Az ovoda dohanyzasi tilalom ala es6 munkahely. A tilalom megsértése

munkaltatoi intézkedéseket vonhat maga utan.

7.3 A gyermekbalesetek és megelozésiik érdekében ellatando feladatok
Az 6vodavezeto feladata hogy:

A Az ovodaban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack,
illetve tartaly felszerelése az éplleten szakkivitelezé altal folytatott
épitési, felgjitasi, javitasi munka kivételével nem végezhetd.

A Az intézmeény tertiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam csak
a legszlikségesebb idétartamig, az adott felgjitasi, egyéb szerelési
tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok allando feltigyelete mellett
lehet.

A Sulyos baleset esetén értesitse a fenntartot

A Baleset esetén gondoskodjon annak kivizsgalasarol.

Az ovodavezetd felelés azért, hogy az intézmény tertilete - beleértve a belsé
termeket, szobakat, valamint az udvart — felmérésre keruljon a védd, 6vo
intézkedések sziikségessége szempontjabol. Errél irasos feljegyzést készitsen,
amelyet tovabbitson a fenntarto, illetve az illetékes szervek felé.

A pedagogusok feladata:

A A gyermek felligyeletét ellato pedagogusnak a sérult gyermeket
haladéktalanul elsdésegélyben kell részesitenie, ha szikséges orvost
kell hivnia, és a szuil6t azonnal telefonon értesiteni.

A Ha a balesetet szenvedett gyermek szakorvosi ellatast igényel, akkor
ha a szilé nem érkezett meg, a gyermeket 6 kiséri el az ellatas
helyszinére és megvarja a szulot.

A Koteles a szil6t megnyugtatéoan tajékoztatni a térténtekrol.

A A balesetrdl jegyzékonyvet készit, amelyet a szil6 alairasaval jegyez.

A A balesetet jelenti az ovodavezetének és koézremukodik a baleset
kivizsgalasaban.

A Haladéktalanul jelzik az intézmeényvezeté felé azokat a helyzeteket,
melynek ellendrzésében az intézményvezetd felelds.

A A mindennapos tevékenységik soran fokozottan ugyelnek az
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elektromos berendezések hasznalatara, kezelésére. A kulonbo6zo
berendezéseket gy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne
férhessenek hozza.

A Javaslatot tesznek az o6voda épuletének és a csoportszobak meég

biztonsagosabba tételére.

A dajkak kozosségének feladata:

A A munkatertiletikén fokozott ovatossaggal jarjanak el, ugyelve a
gyermekek biztonsagara, testi épségére.

A Tartsak be a tisztitoszerek rendeltetésszerii hasznalatat, tarolasat, a
gyermek koézelében (fiirdészoba, 61t6z6, csoportszoba...).

A Magatartasukkal segitsék elé6 a Dbalesetveszélyek elharitasat.
Keletkezett balesetveszélyes helyek, eszk6zok észrevételekor azonnal
kozoljeék az intézményvezetés felé.

A A hibaelharitasban tevélegesen segitsenek!

A konyhai dolgozo kotelezettségei az intézmény o6vo-védd elbirasainak
betartasa érdekében

A A melegité6 konyhaban, és a talaloban sem gyermekek sem mas
felnéttek nem tartézkodhatnak!

A Azokat a konyhai eszkoézoket, amelyek sérulést okozhatnak (szuro-
vago eszkozok, csorba, repedt edény...) a gyermek szamara odaadni
nem szabad.

A Ovni kell a gyermekeket a forré ételektél.

A A munkajaval 6sszefliggd balesetveszélyes helyekrél, eszkozokrdl az
ovodavezetést értesitenie, tajékoztatnia kell.

A A HACCP szabalyzat ra vonatkoz6 részeit be kell tartania.

8 Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok
Az ovoda minden dolgozoja koteles az altala észlelt rendkivili eseményt

kozvetlen felettesének jelenteni. Az oOvodavezeté doéont a szikséges
intézkedésekroél, értesiti a fenntartot, hatosagokat. Rendkivili esemény
bekovetkezése soran a fenntarto és a hatosagok jogosultak intézkedni.
Rendkiviili eseménynek szamit:

A Ha az intézmény keritéssel hatarolt tertiletét engedély nélkiil elhagyja
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egy gyermek, a kovetkezd intézkedéseket kell megtenni:

o valamennyi szabadda tehet6 munkatars a gyermek azonnali
keresésére indul (intézmény koérnyéke, gyermek otthona, jatszotér,
nagyszulék stb.)

o a vezet6 értesiti a szuléket

o amennyiben 30 perc eltelik és nem talaljak a gyermeket, értesiteni
kell a renddrséget

A Abban az esetben, ha valamilyen félreértés miatt a gyermekért nem
jon senki, 17.30 oraig a koévetkezé eljarast alkalmazzuk:

o az 6sszevont uigyeletet tarto pedagogus telefonon értesiti a sztiléket

o a pedagogus €s a zaros dajka feliigyeletével megvarjak a szul6t

o ha a szulé a zarast kévetd 2 oran belill nem jelentkezik, a rendérség
segitségét kell kérni a sztil6k felkutatasaban

A Természeti (belviz, villamcsapas, szélvihar, fakidélés stb.), technikai
(thz, robbanas, fGtés leallas, ivoviz hosszu ideji leallasa stb.)
tarsadalmi (bomba - fenyegetettség, terrortamadas, haborus
konfliktusok, stb.) eredetti karesemény esetén a bekdvetkezett kartol
fliggben az élet! és vagyon mentése, riasztas megszervezése, a helyszin
biztositasa, a hatéosagok, menték értesitése és fogadasa a panik
elkerilésének segitése, a felelés az ovoda vezetéje, vagy a helyszinen

tartozkodo helyettesitéje.

9 Egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
Az ovodaba jaro gyermekek intézményen bellli egészségligyi gondozasa az

érvényben 1évd egészségligyi torvény €és szabalyozasok alapjan torténik.

A szUrévizsgalatok zokkendmentes lebonyolitasa érdekében az oOvoda
dolgozoinak kotelessége egyuttmtkddni. A gyermekek vizsgalatanak idejét a

gyermekek életrendjének megzavaras nélkul kell megszervezni.
Az 6vodavezetd, ovodapedagogusok feladatai az egészséguigyi ellatas terén:
A biztositjak a védéndi munka feltételeit

A eldkeészitik, beszerzik a sziikséges dokumentumokat
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A sziikség esetén fejtetvességi kezelést végeznek a sziilé jelenlétében,

fokozottan figyelemmel kisérik a gyermek hajanak megtisztitasat

10 Tajékoztatas a pedagogiai programrol, intézmeényi
dokumentumok nyilvanossaga
Az intézményUnk nevel6i szobajaban kertl elhelyezésre az 6vodavezetd altal

hitelesitett masolati példanya:
A az ovoda pedagogiai programjanak
A a szervezeti és mukddési szabalyzatanak
A és a hazirendnek.

Ezeket a dokumentumokat a szulék elkérhetik az 6vodapedagogusoktol és az
intézményben attanulmanyozhatjak. Az 6voda hirdetétablajan kozoljuk a

dokumentumok hozzaférhetéségét.

Az ovodai beiratasok alkalmaval a szulék tajékoztatast kapnak az o6voda
hazirendjérél, és megkapjak egy példanyat. Az 6voda bemutaton, nyitott
ovodai napon és az elsé szuléi értekezleten, az ovodapedagogusok réviden

megismertetik az 6voda pedagogiai programjat.

11 Iratkezelés
Az iratkezelés szervezeti rendje: koézponti iratkezelés (egyetlen koézponti

szervezetben €s rendszerben térténik az iratkezelés valamennyi mozzanata:
beérkez6 és kimendé iratok atvétele, nyilvantartasa, kiadmanyozasa,
irattarazasa). Az iratkezelésre, valamint az azzal 6sszefliggd tevékenységekre
vonatkoz6 feladat és hataskordoket az intézmény iratkezelési szabalyzata

tartalmazza.

Az iratkezelés feltigyeletét ellatd vezet6 az intézmeény vezetdje, iratkezelést

vegz6 személyek: ovodatitkar, ovodavezetd, ovodavezetd - helyettes.

12A kiadmanyozas rendje
Az intézményben barmilyen tertleten kiadmanyozasra, a kiadvanyok

tovabbkuldhetéségének és irattarazasanak engedélyezésére az
intézményvezetd jogosult. Kimend leveleket az intézmény vezetdje irhat ala,

tavollétében az 6vodavezetd-helyettes.
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Az intézményvezet6 és helyettesének akadalyoztatasa esetén a
kiadmanyozasi jog gyakorldja, az intézményvezetd helyettesitése részben
foglaltak az iranyadok.
Az intézmény Ugyintézésével kapcsolatban keletkezé Ttigyiratoknak az
alabbiakat kell tartalmazniuk:

A fejléecben az intézmény adatai (név, cim, iranyitéoszam, telefonszam, e-

mail cim, OM azonosité szam)

A az irat iktatoszama

A az Ggyintézd neve
A kiadvany jobb felsé részében a kovetkezéket kell felttintetni:

A az irat targya

A az esetleges hivatkozasi szam

A a mellékletek szama
Ha a kiadvanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként kell
elkiildeni a kiadvanyozo eredeti alairasara van szukség. A kiadvany
szovegének végén, a keltezés alatt, a kiadvanyozoé nevét, alatta pedig a
hivatali beosztasat kell felttintetni.
A hitelesitést a kiadvany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a
kiadvanyozé nevét ,s.k." toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell
szerepeltetni. Baloldalon ,A kiadvany hiteles" zaradékkal kell ellatni. A
hitelesitést végz6, a zaradékot alairasaval és az intézmény koérbélyegzdjével
hitelesiti.

ITT TARTOK

13Elektronikus uton eloallitott papiralapu
nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton eléallitott papiralapt nyomtatvanyt nyomtatast
kovetden hitelesiteni kell.
A papiralapu nyomtatvany kinyomtatasat koévetéen:
A a boritolapjat el kell latni a vezetd eredeti alairasaval és az intézmény
bélyegzdbjével
A lapjaiban sorszamozni sziikséges és szétvalaszthatatlanul 6sszeflizni

A a nyomtatvanyon fel kell tintetni a kiallitas datumat
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A a vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint, meghatarozott ideig az
irattarazasi szabalyzat alapjan, irattari dokumentumként kell lerakni.
A papir alapu irattarozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és
biztonsagvédelmi kovetelmények megtartasaért az intézményvezetd felel,
valamint a hitelesitésrél az intézményvezetének kell gondoskodnia.
Elektronikus alairas:
Elektronikus alairasra jogosult az 6voda vezetéje. Elektronikus alairasra
csak megfelel6 elektronikus alairasi terméket lehet hasznalni. Az
ovodavezeté koteles az elektronikus alairast 1létrehozo eszkdzzel

kapcsolatban minden adatvédelmi és biztonsagi eléirast megtartani.

14Az intézmény képviseletének szabalyai

A A koéznevelési intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki
ezt a jogat meghatarozott esetekben atruhazhatja mas személyre vagy
szervezetre.

A Az intézmény képviseletér6l a fenntarto - indokolt esetben -
meghatarozott tigyek tekintetében sajat dontése alapjan rendelkezhet.

A Az intézményvezetd a képviseleti jogat — alairasaval és az intézmény
bélyegzéjével ellatott irasos nyilatkozataban - az altala kijelolt
személyre  atruhazhatja, kivéve a  jogviszony  létesitésével,
modositasaval és megszlintetésével kapcsolatos nyilatkozatok
megtételét.

A A képviseleti jog atruhazasarél szolo nyilatkozat hianyaban -
amennyiben az Ugy elintézése azonnali intézkedést igényel - a
nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és
mukoédési  szabalyzat  helyettesitésr6l szo0lo rendelkezései az
intézmeényvezetd helyett torténé eljarasra feljogositanak.

Az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan

A hivatalos tigyekben

>

onkormanyzattal valo tigyintézés soran

>

allami szervek, hatosagok és birosag elott

>

az intézmeényfenntarto €s az intézmény mukddtetdje elott
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A intézmeényi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran
A a nevelési-oktatasi intézményben mukoéds egyezteté forumokkal, igy a
nevel6testilettel, a szakmai munkakézosségekkel, a sziiléi szervezettel
A mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, az intézmény
fenntartasaban és mukodtetésében érdekelt gazdasagi és civil
szervezetekkel
A az intézmeény székhelye szerinti egyhazakkal
A munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel
A sajtonyilatkozat megtétele, az intézményrél nyomtatott vagy
elektronikus média részére adott informacié az 6vodavezeté felel6ssége
A az intézményben tudomanyos kutatas készitése, informacio gyujtése,
csak a vezet6 és bizonyos esetekben a szulék tudtaval késztlhet
Az anyagi kotelezettségvallalassal jaro joguigyletekben valo jognyilatkozat-
tételr6l, annak szabalyairdl fenntartéi, mukodtetéi dontés vagy kulon
szabalyzat rendelkezik.
Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két
képviseleti joggal rendelkezd személy nyilatkozata szlikséges, azon az
intézmény vezetdjét és valamelyik magasabb vezetdéi beosztasban 1évé

alkalmazottjanak egyuttes alairasat kell érteni.

15Egyéb az intézmény miukodését befolyasolo

szabalyok

15.1 Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség:
Az egyes vagyonnyilatkozat — tételi kotelezettségekrél szolo 2007. évi CLIL
torvény 4 §-nak figyelembe vételével az intézménynél koézszolgalatban allo

személyek vagyonnyilatkozat —tételi kotelezettsége a kévetkezok.
Az 6vodaban vagyonnyilatkozat tételi kotelezettsége 2 fének van:
A 6vodavezetd
A 6vodavezetd-helyettes

Vagyonnyilatkozatot 2008 — tol 2 évente kell tenni. A vagyonnyilatkozat
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Orzéséért az intézményvezetdé esetében a fenntartdé, a vezetd-helyettes

esetében az 6vodavezet6 a felelds.

Ha a kotelezett nem tesz eleget vagyonnyilatkozati kotelezettségének, az
Orzésért felelés koteles a kotelezettet irasban felszolitani arra, hogy e
kotelezettségét a felszolitas kézhezvételétdl szamitott 8 napon belll teljesitse.
Ha a hataridé eredménytelentil telik el, akkor azt a vagyonnyilatkozat — tételi

kotelezettség megtagadasanak kell tekinteni.

15.2 Hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa:

Az o6voda biztositja a szulék igényei alapjan a torténelmi egyhazak altal
szervezett fakultativ hit-és vallasoktatast. Ehhez sziikséges az 6voda és az
egyhaz kozott létrejott egytttmukodési megallapodas, az egyhaz altal
biztositott hitoktaté. Az ovodaval kotott megallapodas alapjan a hitoktatas
nem zavarhatja az 6vodai életet, a nevelés folyamatat. Az 6voda biztositja a
tevékenységhez sziikséges feltételeket. Ovodankban tiszteletben kell tartani
a gyermekek, szuldk, alkalmazottak lelkiismereti és vallasszabadsagat. A
hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasahoz az intézmény
irasban felméri a sztil6i igényeket minden év kezdetekor, vallas és hitoktato
kezdeményezésére. Az 6voda a rendelkezésére allo eszk6zokbdl biztositja a

vallas és hitoktatashoz sziikséges targyi feltételeket.

15.3Lobogobzas:
A A zaszlot - tekintélyének megérzése érdekében - rendszeresen, legalabb

haromhavonta tisztitani kell.

A Ha a zaszlo elhasznalodott (kopott, rojtos, fakult stb.) haladéktalanul

gondoskodni kell a cseréjéroél.
A A zaszlot fabol készult zaszloradra erdsitve kell kit(izni.

A Gondoskodni kell az arboc koérnyezetének esztétikus és a lobogoéhoz
meéltdé kialakitasarol, valamint az arboc és koérnyezete folyamatos
tisztan tartasarol, karbantartasarol, ami a mindenkori udvaros

feladata.

15.4Reklamtevékenység szabalyozasa

A tiltott és megengedett reklamtevékenység a reklamtérvény 2008. évi XLVIII
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8§ értelmében a kovetkezo:

A Tilos az olyan reklam, amely a gyermek- és fiatalkoruak fizikai,

szellemi, érzelmi vagy erkodlcsi fejlédését karosithatja.

A kovetkezdkre vonatkozo reklamtevékenységek engedélyezettek

ovodankban, 6vodaskoru gyermekeknek sz616:

A egészséges €letmodra és a koérnyezet védelmére neveléssel 6sszefliggd

reklamok,
A kozeleti és kulturalis tevékenységgel vagy eseménnyel 6sszefliggdek,

A oktatasi tevékenység reklamjara, valamint az ilyen tevékenységet
folytato, illetve ilyen eseményt szervezd vagy annak megvalosulasahoz
barmilyen formaban hozzajarulast nyujté vallalkozas nevének,
veédjegyének vagy egyéb megjeldolésének az adott tevékenységgel,

eseménnyel kozvetlenll 6sszefliggd megjelenitése.

A reklamtevékenység folytatasanak minden formaja, modja csak, az

intézményvezetd engedélyével lehetséges.

Az intézményben folytathato reklamtevékenység lehetséges formai, modjai:
A ujsagok terjesztése, szorolapok, plakatok, szobeli tajékoztatas stb.

Az intézményi hirdetétabla hasznalatanak szabalyai

A A hirdetétablara csak az intézmény vezetdje, illetve az altala megbizott
személy tehet ki hirdetményeket (szordlapokat, plakatokat). Szulé,

illetve mas, idegen személy nem tehet ki hirdetést a faliujsagra.

A A vezetd, illetve a vezeté helyettes, kotelessége a hirdetétabla

rendszeres ellendrzése.

15.5Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden alkalmazottja koteles a hivatali titkot megtartani, nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatokat, amely a munkakoére
betoltésével Osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a

munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kévetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi
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kotelezettség nem all fenn, nem adhatéo felvilagositas azokban a
kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindstlnek, és amelynek
nyilvanossagra kerilése az o6voda érdekeit sértené. A hivatali titok
megsértése fegyelmi vétségnek minéstl. Az o6voda valamennyi dolgozodja

koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megérizni.

Ovodankban hivatali titoknak minéstilnek a kévetkezdk
A amit a jogszabaly annak mindsit,
A a dolgozob személyes adatvédelmeével, bérezésével kapcsolatos adatok
A a gyermekek és a szUll6k személyiségi jogaihoz f1z6d6 adatok

A tovabba, amit az o6voda vezetdje az adott Uigy, vagy a zavartalan
mukoédés biztositasa, illetve az o6voda jo hirnevének megdrzése

érdekében vezetdi utasitasban annak mindsit.

15.6A sziilok tajékoztatasa

A szuléi nyilatkozatok, engedélyek beszerzése a nevelési év elején torténik. A
szulé alairasaval adja beleegyezését a programokon valo részvételre.
csoportok falinjsagjain keresztil, a kittiz6tt eseménynaptar keretében kell az

ismétlé tajékoztatast megadni a szildk felé.

Az éves programterven kivili egyéb programok szervezésekor - az
esedékesség elétt 5 nappal — az elébbiek szerint kell eljarni a szulék
tajékoztatasaban.

A szuléket a gyermekekrodl csak az 6vodapedagogus tajékoztathatja

15.7 Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A televizio, a radio, az irott sajtdo képviseldinek adott mindennemu
felvilagositas nyilatkozatnak mindésul. A tOmegtajékoztato eszkdzok
munkatarsainak tevékenységét az ovoda dolgozoinak az alabbi szabalyok

betartasa mellett kell elésegitenitik:

A Az intézményt érinté kérdésekben a tajékoztatasra, illetve
nyilatkozatadasra az ovodavezetd vagy az altala esetenként megbizott

szemeély jogosult.
A Elvaras, hogy a nyilatkozatot adoé udvarias, konkrét, szabatos
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valaszokat adjon.

A A ko6zolt adatok szakszerGiségéért és pontossagaért, a tények

objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

A A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a

hivatali titoktartasra, valamint az 6voda jo hirnevére és érdekeire.

A Nem adhato nyilatkozat olyan tuggyel, ténnyel és koértilménnyel
kapcsolatban, amelynek idé eldtti nyilvanossagra hozatala az 6voda
tevékenységében, mukoédésében zavart, anyagi vagy erkélcsi kart
okozna, tovabba olyan kérdésekrél, amelyeknél a déntés nem a

nyilatkozattevé hataskérébe tartozik.

A A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport
kész anyagat a kozlés el6tt megismerje. Kérheti az ujsagirot, riportert,
hogy az anyagnak azt a részét, amely az &6 szavait tartalmazza,

kozlés elétt vele egyeztesse.

15.8Az alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok

15.8.1 Az alkalmazottakra vonatkozod, az intézmény nyitasaval,
zarasaval kapcsolatos rendelkezés

A Az ovodat reggel a munkarend szerint munkaba allo, este pedig a
munkajat befejezé, két alkalmazott nyithatja és zarhatja minden
esetben. Az épliletbe biztonsagi okok miatt egyediil senki nem léphet
be.

A Az épuletbe to6rtén6é belépés utan az ott tartozkodok kotelesek
haladéktalanul kikapcsolni, tavozaskor, bekapcsolni a riaszto
berendezést. Ennek elmulasztasa esetén a téves riasztas koltségei a

mulasztot terhelik.
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15.8.2 Az alkalmazottak munkakezdésének elvart feltételei

A Az alkalmazottak kételesek az 6vodaban, olyan idépontban megjelenni,

hogy a munkavégzés pontos megkezdésére atdltozve rendelkezésre

alljanak.

A A dolgozék részére kotelez6 a napi tiszta, esztétikus munkaruha,

munkacipd és védéruha hasznalata,

4 A munkavégzeés elétt a ruhait, értékeit a dolgozo koételes elzarni.

A A munkaba érkezést és a tavozast a jelenléti iven vezetni és alairassal

igazolni szuikséges, melynek rendszeres (hetenkénti) ellendrzése az

ovodavezet6-helyettes feladata.

15.9 Az 6voda helyiségeinek és épiiletének hasznalatara vonatkozo

A

rendelkezések

Az intézmeény teljes tertiletén tartozkoddé személy koteles a kozods
tulajdont védeni, a berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni, az
intézmeény tisztasagat megdrizni, a tliz, és balesetvédelmi eléirasokat, a
munka - és egészségvédelmi szabalyokat betartani, valamint az
intézmény zavartalan muUkodéséhez szikséges energiaval, egyéb

anyagokkal takarékoskodni.

Az ovodaval jogviszonyban nem allo kulsé igénybe vevék a vezetd
engedélyével tartézkodhatnak az épuletben /logopédus,
gyogypedagogus, eléadok egyéb/. Az 6voda helyiségeinek hasznalatara
vonatkozo eléirasok a kulsé igénybevevékre is vonatkoznak, o6ket

vagyonvédelmi és kartéritési kotelezettség is terheli.

Vagyonvédelmi okok miatt az irodakat, kulontermeket és a

raktarhelyiségeket hasznalat utan zarni kell.

Gyermekek, az intézmény teriletén csak felnétt felligyelete mellett

tartéozkodhatnak.

Az intézménnyel jogviszonyban allé személyek csak a részukre
engedélyezett helyiségeket hasznalhatjak az el6irasnak és a
rendeltetésnek megfeleléen. A konyhaban, mosékonyhaban, az 6voda

raktaraban csak az ott munkat végzok tartozkodhatnak.
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A Az ovoda helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni csak a
gyermekek tavollétében lehetséges. Az 6voda éptiletét és helyiségeit ez

id6 alatt is csak a rendeltetéstiknek megfeleléen szabad hasznalni.

A Az 6voda helyiségeiben part vagy parthoz kétédé tarsadalmi szervezet
nem muUkodhet. Part vagy parthoz koétédd szervezettel kapcsolatba

hozhato politikai célu tevékenység nem folytathato.

A Az ovoda altal szervezett, a sztllék részvételével tartott rendezvények
alkalmaval az 6voda helyiségeinek hasznalati rendjét az 6vodavezetd

hatarozza meg.

A Az 6voda épuiletében és kertjében — az udvaros kivételével — szombaton
és vasarnap, illetve egyéb munkasziineti napokon nem lehet
tartozkodni. A hétvégi munkalatokhoz az o6vodavezeté engedélye

sziikséges.

A Az oOvoda bejarati ajtajahoz kulccsal rendelkeznek: o6vodavezetd,
ovodavezet6 - helyettes, illetve a vezetd altal engedélyezett személyek a

kulcsnyilvantarto alapjan.

A Az ovoda kulcsanak elvesztését azonnal jelenteni kell az

ovodavezetének, aki megteszi a sziikséges intézkedést.

A Az ovodaban csak érvényes egészségligyi kiskoényvvel rendelkezd

munkavallalo dolgozhat.
4 Az intézményen beltl alkohol fogyasztasa tilos!

4 A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idében akkor és oly
modon hasznaljak, hogy az ne veszélyeztesse a nevelé tevékenységet,
és az intézmény egyéb feladatainak ellatasat.

A Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idén tul igénybe kivanja
venni az ovoda helyiségeit, ezt az intézmeényvezet6tél irasban (a
rendezvény lebonyolitasa el6tt 7 nappal) kell kérvényeznie, a hasznalat

céljanak és idépontjanak megjeldlésével.

15.10 A berendezések hasznalati rendje

A Az ovoda helyiségeinek berendezési targyait, felszerelését nem lehet
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elvinni abbdl a helyiségbdl, amelynek a helyiségleltaraba tartoznak.

Kivételes esetekben a vezet6 engedélyével lehet.

A Ha az ovoda dolgozoja koélcsonbe szeretne venni egy o6vodai
berendezést, gépet, akkor ezt irasban kell kérvényeznie az ovoda
vezetdjétél. A kolcsdnkérd alkalmazottnak a targy atvételérdl és az
anyagi felel6sségrél elismervényt kell alairnia. A kiviteli engedély

csak a vezetd alairasaval érvényes.

A Az ovoda vezetd-helyettese illetve az udvaros felelés az o6voda
helyiségeinek balesetmentes hasznalhatosagaért és az azokban

elhelyezett eszk6z0k karbantartasaért.

A Az eszk6zOk, berendezések hibajat az ovondéknek kotelességik a

vezetd-helyettes illetve udvaros tudomasara hozni.

A A hibas eszko6zoket le kell adni az udvarosnak a hiba megjelélésével.

Ujb6li hasznalatbavételrél az udvaros tajékoztat.

A A javithatatlan eszk6zoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan

selejtezni kell.

A Az ovoda tertletén az épulet felszereltségében és a berendezési

targyaiban eléidézett kart a karokozonak meg kell tériteni.

15.11 8.7. Az udvar hasznalati rendje
A Az o6voda udvaran az o6vodas gyermek csak ovonéi feltigyelettel
tartozkodhat, az ott 1évé jatékokat, létesitményeket csak ovonoéi

feltigyelettel hasznalhatjak.

A Az 6voda udvara nem nyilvanos jatszotér, az ovodaval jogviszonyban
nem allo személyek nem hasznalhatjak. Kivételt képeznek az

intézmeény altal szervezett csaladi rendezvények.

15.12 8.8. A telefonhasznalat szabalyai

A Maganjellegi telefonhivasok csak rendkiviil indokolt esetben
engedélyezettek, abban az esetben, ha a gyermekek biztonsagos

feltigyelete 6vodapedagogussal megoldott.

A Az ellenérzés szuroprobaszertien torténik.
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A Az intézmeény tertiletén mobiltelefont, az alkalmazott munkaidejében, a
csoportban, csak néma allapotban lehet tartani. Ettél az évodavezetd

engedélyével lehet eltérni.

A Mobiltelefont hasznalni gyermekek kozott tilos!

15.13 Fénymasolas szabalyai
A Az intézményben a szakmai munkaval Osszefiiggd anyagok

fénymasolasa téritésmentesen térténhet.

A A fénymasolast az ovodatitkar az ovodavezeté és helyettese

végezhetnek.

A A fénymasolas iddépontjat, példanyszamat, kulén erre a célra

megnyitott flizetben jegyezni sziikséges.

15.14 Szamitogép hasznalatanak szabalyai
A Az ovoda titkar szamitogépét csak az ovoda vezetdje és a titoktartassal

kotelezett ovodatitkar, valamint az 6vodavezetd helyettes hasznalhatja.

A Az ovodavezetd irodajaban elhelyezett gépet az 6voda vezetdje, illetve

helyettese hasznalhatja.

A Az ovodapedagogusok munkajukkal 6sszefliggésben, téritésmentesen

hasznalhatjak a neveldi szobaban 1évé szamitogépet, laptopokat.

15.15 Az ovoda létesitményeinek bérbeadasi rendje
Az ovoda anyagi haszonszerzésre iranyulo tevékenységet is folytathat,

melynek egyik f6 formaja az ingatlan bérbeadasa.

Az ovoda helyiségeinek, létesitményeinek, berendezéseinek bérbeadasarol -

ha nem veszélyezteti az alapfeladatok ellatasat, az 6vodavezeté dont.

A Dbérleti szerzédésben ki kell kétni az éptletben tartéozkodas idejét, a
rendeltetésszerti hasznalat modjat és a bérld kartéritési kotelezettségeét.
15.16 Bélyegzok nyilvantartasa

1. Az intézmény hivatalos bélyegz6irél az ovodatitkar nyilvantartast vezet.

2. A bélyegzdk nyilvantartolapjan fel kell ttintetni:
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A a bélyegzé lenyomatat,
A a bélyegzd hasznalatara jogosultak nevét és alairasat,

A a bélyegzé kiadasanak datumat.

3. A bélyegzd hasznaloja felel a bélyegz6é biztonsagos 6rzéséért és a hivatali

munkaval kapcsolatos rendeltetésszerti hasznalatért.

4. A bélyegzd eltlinése esetén a bélyegzé felkutatasara és az tUgyben
lefolytatott eljarasra, sziikség szerint a bélyegzé érvénytelenitésére az

intézmeényvezetd intézkedik.

5. Az intézmeényvezeté gondoskodik a sérult bélyegzék megsemmisitésérol,

valamint az 0j bélyegzdk beszerzésérol és a bélyegzék érzésérol.

6. A bélyegzé megsemmisitésérdl jegyzokodnyvet kell felvenni.
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16 Munkakori leirasmintak

Munkakori leiras (0vodavezeto helvettes)

Munkavallalé neve:

Munkakore: 6vodapedagdgus

Beosztasa: intézményvezetd helyettes

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: intézményvezetd

Munkakoér szakmai irdanyitoja: intézményvezetd

Munkaideje: heti 40 ora (gyermekek kozott téltendd id6 kiilon

beosztas szerint)

Munkavégzés helye: Ujkerti Manéfalva Ovoda
4032 Debrecen, Karolyi M. u. 2

Utasitast ado felettes munkakorok: intézményvezetd

Jogallasa:
Feladatat az intézményvezetd kozvetlen iranyitdsa €s utasitdsai mellett, valamint az irasbeli

intézményi és felsdbb iranyitoszervek rendelkezése alapjan végzi. Felelosségre vonasarol az
intézményvezeto intézkedik.

Helyettesités rendje:
e a munkakdr az intézményvezetot, €s az 6vodapedagdgus munkakdroket helyettesitheti
e a munkakdrt az intézményvezetd, 6vodapedagdgus, szakvizsgazott 6vodapedagdgus
munkakorok helyettesithetik

A munkakorre vonatkozé legfontosabb eldirasok:
Alapito okirat

SZMSZ

Hazirend

Pedagbgiai Program

Eves munkaterv

Eves ellendrzési terv

Koézalkalmazotti szabalyzat

Munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzat

Az ovodapedagogus feladatai:
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Feladata a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak megfelelden,
minden teriiletre kiterjedden.

Feladatait a kdznevelési torvényben meghatarozottak szerint, az orszadgos és helyi
pedagogiai program alapjan, 6nalloan és felelosséggel végzi.

A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet az
idevonatkozo jogszabalyok hatdroznak meg.

Alkoté méddon egylittmiikddik a neveld munka fejlesztése, a nevel6testiileti kozosség
kialakitasa érdekében.

Koteles megtartani a pedagogus etika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem ¢és
kozosségi egylittmiikodés normait.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikodjon egyiitt a jo
munkahelyi [égkor megteremtésében!

Az 6vodapedagogus alaptevékenysége:

Az 6voda teljes nyitva tartdsa alatt dvodapedagogus foglalkozik a gyermekekkel.
Munkaidejét és kotelezd éraszdmat a mindenkor érvényben 1€évé jogszabaly alapjan
hatarozza meg az intézmény vezetdje.

Felelés a rabizott a gyermekek értelmi, érzelmi, ¢és testi fejlodéséért.
Nevelotevékenysége keretében gondoskodjon a gyermekek testi épségének
megovasarol, erkdlcsi védelmérdl, személyiségének fejlodésérdl. Az ismeretek
sokoldaluan, és targyilagosan kozvetitse. A humanista pedagdgia elveivel ellentétes
biintetési eljarasokat nem alkalmazhat (példaul: testi fenyités, megfélemlités, alvésra,
¢tel elfogyasztasara vald kényszerités)

Minden 6vondnek hivatdsabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos
miveltségét, tokéletesitse pedagogiai munkdjat. Ennek érdekében hasznalja fel az
onképzésben a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

Az érvényben lévd alapdokumentum eldirdsai és ajanlasai szerint megfelelden
felkésziil a tervszerli neveldmunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez
sziikséges szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkaval
kapcsolatos tligyviteli teenddket.

Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek fejlédését és errdl a
személyiséglapon feljegyzést készit.

A csoportszobaban és a kozos helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet, amely
harmonizal az 6voda tobbi helyiségével.

A kilsé vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsd
helyszinekrdl, kiséretrol.

Kapcsolatot tart a sziil6kkel, pedagogiai és egészségiigyi felvilagositd tevékenységével
hozzajarul az 6vodai ¢és a csaladi nevelés egységének kialakitdsdhoz. A gyermekek és
szlilok emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az ovoda sziiloi
értekezletein, megszervezi €s vezeti azt, a sziikségleteknek megfelelden fogaddorat és
nyilt napot tart. A sziiléket folyamatosan érdemben tdjékoztatja az dvodaban folyo
neveldémunkarol. Sziikség szerint csalddlatogatast végez, melyrdl feljegyzést készit.
Kozremiikodik a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatdsdban, a
gyermekfejlodést  veszélyeztetd  koriilmények  megeldzésében,  feltardsaban,
megsziintetésében.

A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart a bolcsddei és
iskolai neveldkkel. Az iskolakésziiltség megallapitdsahoz szakvéleményt készit.
Tamogatja az orvos, a védéné munkajat.
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Felelds a rabizott gyermekek testi épségéért, csoportjadt nem hagyhatja feliigyelet
nélkiil. A gyermekek egészségiigyi allapotarol, magatartasardl, viselkedésérdl, értelmi
képességeinek fejlodésérdl a sziilot érdemben rendszresen tdjékoztatja. Egylittesen
gondoskodnak a kulturdlt étkezés, a nyugodt pihenés és gondozas feltételeinek
biztositasarol.

A gyermekek ¢életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a
kozosségi egyiittmiikddés magatartédsi szabalyait, torekszik azok betartdsara.
Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolodd adminisztracids feladatokat
(mulasztési napld, csoportnaplo, személyiséglapok)

Alapvetd feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a
gyermekkozosségek alakitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni
képességeit, tehetségét, fejlodési tlitemét, szociokulturdlis helyzetét, atlagtol eltérd
massagat. Biztositsa a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges
ismereteket. Feladata a tehetséggondozas, felzarkdztatas, preventiv nevelémunka.
Koteles a balesetveszElyt elharitani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.

Az 6vodaban olyan idOpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkdjat betegség, vagy egyeéb ok miatt nem
kezdheti meg, tdvolmaraddsidt jelezze vezetdjének, kollégdjanak, hogy
helyettesitésérol idében gondoskodhassanak. Munkaidd alatt csak az intézményben
1év6 vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

A pedagogiai munkaval az 6voda iigyvitelével és miikodésével kapcsolatos — kotelezd
oraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teenddket a vezetd utmutatasa szerint
végzi.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett
leltari targyakért €s az altala hasznalt eszkozokért felelosséggel tartozik.

Az o6voda miikddésével, a nevelGtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek
egeészseégligyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megorizni.
Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit
gyorsan a neveldmunka zavaras nélkiil a gyermekcsoporton kiviil intézze el..

Az ovodapedagogus egyéb feladatai:

Helyettesités

Sziiloi értekezletek tartasa

Eldadas, beszamolo, korreferatum, gyakorlati bemutaté tartdsa

Az ovodai munkatervben szereplé rendezvények, szabadidds tevékenységek
megszervezese

Palyézatirasban valo részvétel

Hallgatok gyakorlatanak vezetése

Leltarozas, selejtezés elokészitése

Intézményvezeto helyettesi beosztassal jaro egyéb feladatok:

Irdnyitja a pedagogiai munkat segitOk munkajat, felel az altaluk elvégzett munkaért,
kapcsolatot tart veliik, felelds a korrekt informécio aramlasért

Sziikség szerint, de legalabb negyedévente munkatarsi értekezletet hiv 6ssze.

A pedagobgiai program célkitlizéseit figyelembe véve a neveldtestiilet munkajat segiti,
vezeti, ellenorzi.

Megszervezi a dolgozok helyettesitését, Osszesiti és sziikség szerint rogziti a
hianyzasokat.
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e Naprakészen vezeti a szabadsag-nyilvantartdst, és elkésziti a szabadsagolasi
iitemtervet, a szabadsagokat rogziti az informatikai feliileten.

e A jelenléti iveket havonta Osszesiti, lezarja, kitoltésiiket ellendrzi.

e FElkésziti az éves ligyeleti tervet, vezetdi ligyeletet lat el kiilon beosztas szerint
szlinetek idején.

e (Csoportlatogatasokat végez és egyéb ellendrzéseket, amelyek tapasztalatairol irasban

feljegyzést készit €s beszamol rdla az intézmény vezetdjének.

Elkésziti az intézményvezetdvel az dvoda éves tervét.

Adatok kigytijtésével segiti az éves statisztika elkészitését.

Ertékeli a pedagdgiai munkat segiték- és 6vodapedagdgusok munkajat.

Félévkor és év végén beszamol az adott idészak munkajarol.

Ellendrzi a munkafegyelmet, 6sztonzi a j6 munkahelyi légkor megteremtését.

Tagja a leltarozasi ¢és selejtezési bizottsagnak, azok eldkészitésében ¢és

lebonyolitasaban aktivan részt vesz.

e Segiti az 6vodai beiratast.

Kiilonleges felelossége:
e Az oOvodai intézményvezetd tavollétében helyettesiti 6t és felel az intézmény
szakszert, torvényes miikodéséért
e Az intézményiranyitasi informacidkat bizalmasan kezeli
e A csoportokkal, kollegakkal kapcsolatos informaciokat bizalmasan kezeli

Munkakoriilmények:
e szakmai munkdjdhoz az intézmény eszkdzeit hasznalhatja
e vezetd helyettesi munkdjdhoz kiilon iroda biztositott
e atoltozésre, pedagodgiai munka elokészitésére kiilon helyiség biztositva van

Altalanos feleléssége:

Kiterjed a feladatkorébe tartozokra, tovabba a hataskorébe utalt tevékenységre, a vonatkozd
jogszabalyok, eloirasok, belsd utasitdsok és szabalyzatok betartdsa, valamint betartatasa,
végiil a kozvetlen felettese utasitasainak végrehajtasa érdekében.

Felelds mindazokért az anyagokért, melyet munkakorével Osszefliggden rabiznak, illetdleg
kizardlagosan hasznal, vagy kezel, kiilondsen akkor, ha azokat irasbeli jegyzék alapjan vette

at.
A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.
A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul veszem.

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb eldirasokat a kinevezés, annak modositasai és az
eéves értesitok tartalmazzak.

Jelen munkakori leiras aldirasakor 1€p hatdlyba, visszavondsig érvényes, és ezzel az el6zd
munkakori leirds hatalyat veszti.
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intézményvezetd munkavallald

Munkakori leiras (6vodapedagogus

Munkavallalo neve:

Munkakore: ovodapedagogus

Munkaltatdi jogkor gyakorléja: intézményvezetd

Munkakor szakmai iranyitoja: intézményvezetd

Munkaideje: heti 40 ora (gyermekek ko6zott toltendd
id6 kuilén beosztas szerint)

Munkavégzés helye: Ujkerti Manéfalva Ovoda
4032 Debrecen, Karolyi M. u. 2

Utasitast ado felettes munkakorok: intézményvezetd

Jogallasa:

Feladatat az intézményvezeté kozvetlen iranyitasa és utasitasai mellett,
valamint az irasbeli intézményi és fels6bb iranyitoszervek rendelkezése
alapjan végzi. Felel6sségre vonasarol az intézményvezetd intézkedik.

Helyettesités rendje:
e a munkakor az 6vodapedagogus munkakort helyettesitheti
e a munkakoért az 6vodapedagogus munkakor helyettesitheti

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
e Alapito okirat

SZMSZ

Hazirend

Pedagogiai Program

Eves munkaterv

Eves ellenérzési terv

Kozalkalmazotti szabalyzat

Munkavédelmi és tizvédelmi szabalyzat
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Az 6vodapedagogus feladatai:

Feladata a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb
tudasanak megfeleléen, minden tertletre kiterjedéen.

Feladatait a koéznevelési toérvényben meghatarozottak szerint, az
orszagos és helyi pedagogiai program alapjan, énalléan és felel6sséggel
vegzi.

A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és
kotelezettségeket, melyet az idevonatkozo jogszabalyok hataroznak
meg.

Alkot6 modon egyuttmtkdédik a neveld munka fejlesztése, a
nevel6testileti k6zosség kialakitasa érdekében.

Koteles megtartani a pedagogus etika kovetelményeit, valamint a
munkafegyelem és kézosségi egytittmiikdédés normait.
Eletszemléletében térekedjen a pozitiv beallitottsagra, mikodjon egytitt
a jo munkahelyi légkoér megteremtésében!

Az ovodapedagogus alaptevékenysége:

Az ovoda teljes nyitva tartasa alatt ovodapedagogus foglalkozik a
gyermekekkel. Munkaidejét és kotelezé6 oraszamat a mindenkor
érvényben 1évé jogszabaly alapjan hatarozza meg az intézmény
vezetdje.

Felel6s a rabizott gyermekek értelmi, érzelmi, és testi fejlédéséért.
Nevel6tevékenysége keretében gondoskodjon a gyermekek testi
épségének megovasarol, erkdlcsi védelmérdl, személyiségének
fejlédésérdl.

A tevékenységek tervezése, szervezése soran valtozatos modszereket
alkalmaz. Figyelembe veszi az adott tevékenységi forma sajatossagait,
céljait, a gyermekek fejlettségi szintjét. Az ismereteket sokoldaluan,
targyilagosan kozvetiti.

Kommunikacidja legyen érthet6, modellértékti! Fejlessze vitakulturajat,
vitahelyzetekben vallalja nézeteit!

A humanista pedagogia elveivel ellentétes buintetési eljarasokat nem
alkalmazhat (példaul: testi fenyités, megfélemlités, alvasra, étel
elfogyasztasara valo kényszerités)

Minden ovonének hivatasabol eredé kotelessége, hogy fejlessze
szakmai és altalanos muveltséget, tokéletesitse pedagogiai munkajat.
Ezért hasznalja ki a tovabbképzéesek altal nyujtott lehetéségeket és az
ott szerzett ismereteket épitse be mindennapi munkajabal

Az érvényben lévé helyi pedagodgiai program eldirasai és ajanlasai
szerint megfeleléen felkészul a tervszertl nevelémunkara. Alkalmazza a
gyermekek tevékenységéhez szikséges szemlélteté eszkozoket,
segédanyagokat. Célszertien alkalmazza, és indokolt esetben hasznalja
az IKT eszkozoket.

El6 és online szakmai kapcsolatrendszer kiépitésére térekszik.
Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek fejlédését és errél
az egyéni fejlédési naploban bejegyzést keészit, melynek tikrében
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meghatarozza a fejlesztés modjat. Sziikség esetén szakember segitségét
keéri.

A csoportszobaban és a kozds helyiségekben teremtsen esztétikus
kornyezetet, amely harmonizal az 6voda t6bbi helyiségével.

A kulsé vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos,
kiils6 helyszinekrél, kiséretroél.

Kapcsolatot tart a szuldékkel, pedagogiai és egészségiigyi felvilagosito
tevékenységével hozzajarul az 6vodai és a csaladi nevelés egységének
kialakitasahoz. A gyermekek és szulék emberi meéltosagat és jogait
tiszteletben tartja. Részt vesz az 6voda szuléi értekezletein, megszervezi
és vezeti azt, a szukségleteknek megfeleléen fogadoorat és nyilt napot
tart. A sziléket folyamatosan érdemben tajékoztatja az 6vodaban folyo
neveldémunkarol. Szikség szerint csaladlatogatast végez, melyrél
feljegyzést keészit. Kozremukodik a gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatok ellatasaban, a gyermekfejlédést veszélyezteté koérulmeények
megelézésében, feltarasaban, megsziintetésében.

A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart a
bolcsédei és iskolai nevel6kkel. Az iskolakésziltség megallapitasahoz
szakvéleményt készit.

Tamogatja az orvos, a védéné munkajat.

Munkajaban figyelembe veszi a partnerek visszajelzéseit és
felhasznalja azokat szakmai fejlédése érdekében.

Felelés a rabizott gyermekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja
feligyelet nélkul. A  gyermekek  egészségligyi  allapotarol,
magatartasarol, viselkedésérél, értelmi képességeinek fejlédésérdl a
szUl6ét érdemben rendszeresen tajékoztatja. Egylittesen gondoskodnak
a kulturalt étkezés, a nyugodt pihenés és gondozas feltételeinek
biztositasarol.

A gyermekek életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével
elsajatittatja a kozosségi egyuttmtkoédés magatartasi szabalyait,
torekszik azok betartasara.

Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolodo adminisztracios
feladatokat (mulasztasi naplo, csoportnaplo, személyiséglapok). Ellatja
a szakmai munkaval kapcsolatos tigyviteli teenddket.

Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos tigyviteli teendéket.

Alapvetd feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a
gyermekkozosségek alakitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek
egyéni Lképességeit, tehetségét, fejlédési Utemeét, szociokulturalis
helyzetét, atlagtol eltéré6 massagat. Biztositsa a gyermekek részére az
etikus viselkedéshez szlikséges ismereteket. Feladata a
tehetséggondozas, felzarkoztatas, preventiv neveldémunka.

Koteles a balesetveszélyt elharitani, megelézni, a szikséges
intézkedéseket ennek érdekében megtenni.

Az ovodaban olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének
kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat
betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat
jelezze vezetéjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérél idében
gondoskodhassanak. Munkaidd alatt csak az intézményben 1év6 vezetd
engedélyével hagyhatja el az ovodat.
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A pedagogiai munkaval, az ovoda ugyvitelével és mukddésével
kapcsolatos — kotelezé oraszamon kivili — rendszeres, vagy esetenkénti
teendéket a vezeté uitmutatasa szerint végzi.

e Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban
elhelyezett leltari targyakért és az altala hasznalt eszkozokért
felel6sséggel tartozik.

e Az ovoda mukodésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkajaval, a
gyermekek egészségligyi és csaladi kértilményeivel kapcsolatos hivatali
titkot koteles meg6rizni.

e Munkaidében csak a legszikségesebb esetben hasznaljon telefont,

maganugyeit gyorsan a nevelémunka zavarasa nélkdl a

gyermekcsoporton kivil intézze el.

Az ovodapedagogus egyéb feladatai:
e helyettesités
szuloéi értekezletek tartasa
eléadas, beszamolo, korreferatum, gyakorlati bemutatoé tartasa
az oOvodai munkatervben szerepld rendezvények, szabadidds
tevékenységek megszervezése
palyazatirasban valo részvétel
leltarozas, selejtezés elékészitése
intézményi innovacioban valo részvetel
intézményi munkakozdsségben valo részvétel
munkajaval, intézmény muUkdodésével kapcsolatos szabalyzatok
megismerése

Munkakoriilmények:
e szakmai munkajahoz az intézmény eszkoézeit hasznalhatja
o atoltézésre, pedagogiai munka elékészitésére kiillon helyiség biztositva
van

Altalanos feleléssége:

Kiterjed a feladatkérébe tartozokra, tovabba a hataskorébe utalt
tevéekenységre, a vonatkozo jogszabalyok, eléirasok, belsé utasitasok és
szabalyzatok betartasa, valamint betartatasa, végul a koézvetlen felettese
utasitasainak végrehajtasa érdekében.

Felel6s mindazokért az anyagokért, melyet munkakoérével o6sszefliggben
rabiznak, illetéleg kizardlagosan hasznal, vagy kezel, ktilénésen akkor, ha
azokat irasbeli jegyzék alapjan vette at.

A munkakori leirasban foglaltak évente feltilvizsgalatra kertilnek.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul
veszem.
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Megjegyzés: a munkakérre vonatkozo egyéb elbirasokat a kinevezés, annak
modositasai és az éves értesitdk tartalmazzdk.

Jelen munkakoéri leiras alairasakor 1ép hatalyba, visszavonasig érvényes, és
ezzel az el6z6 munkakori leiras hatalyat veszti.

Debrecen, 20..............

intézmeényvezeto munkavallalo

Munkakori leiras (dajka)

Munkavallalo neve:

Munkakor megnevezése: dajka

Munkaltatoéi jogkor gyakorldja: ovodavezetd

Munkakor szakmai iranyitoja: ovodavezet6 helyettes
Munkaideje: heti 40 ora
Munkavégzés helye: Debrecen Karolyi M. u. 2
Utasitast ado felettes munkakorok: ovodavezeté

ovodavezet6 helyettes
Jogallasa:
Feladatat az 6vodavezetd helyettes kozvetlen iranyitasa és utasitasai mellett,
Vegzi.

Kartéritési felelésségre vonasarol az ovodavezetd intézkedik.

Helyettesités rendje:

e A munkakdr a neveld- oktatdo munkat koézvetlenil segité alkalmazottat
helyettesitheti

e A munkakért a nevel6- oktatdé munkat koézvetlentil segité alkalmazott
helyettesitheti

Alkalmazasi feltételek:

o szakképzettség
o erkdlcsi bizonyitvany
o egészségugyi alkalmassag
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Munkarend :

Heti valtasban délel6ttos és délutanos

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

Alapito6 okirat

SZMSZ

Ko6zalkalmazotti szabalyzat
Pedagodgiai Program
Pénzkezelési szabalyzat
Iratkezelési szabalyzat

A munkakor tartalma:

Segiti a gondozo, neveldémunkat
Ellatja a gyermekek gondozasat
Tisztan tartja a gyermekek kérnyezetét
Segiti az étkeztetést

Egyéb feladatokat lat el

Gondozasi és nevelési feladatok:

Alkalmanként feliigyeli a gyermekeket
Kiséri a gyermekeket kiilsé programokra
Osszevont csoportok esetén, részt vesz az udvari életben
A foglakozasokhoz sziikséges anyagok, eszk6zok készitésében részt vesz
Megvarrja a babokat, babaruhakat
Segiti a gyermekek gondozasat:

v' Segit a mosdo és a wc hasznalataban

v Tanitja a tisztalkodast

v' Szukség esetén tisztaba teszi a gyermeket

v' Segit a vetkdzésben és 6ltozkodésben

v Elrendezi a gyermekek ruhait
Részt vesz a gyermekek fogadasaban és hazaadasaban
Agyaz
Tanitja az 6nkiszolgalasi, naposi munkat
Gondoskodik a folyadék utanpotlasrol
Segiti az étkezést, kikésziti a teritéket és a vizet
Szétosztja az ételt, csoportlétszam szerint

Takaritasi feladatok:

Athuizza az agynemut
Kéthavonta fertétleniti és kivalogatja a jatékokat
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e Evente legalabb haromszor ablakot tisztit / nyaron, mikulas- és anyak
napja elétt/

e Nyaron szdényeget tisztit

e Hetente egyszer szonyeget porszivoz

e Naponta rendet rak, felmossa a helyiségeket

e Hetente végez fert6tlenitd takaritast az 6lt6z6ben, naponta a
csoportszobaban, mosdéban

e Hetente kétszer portalanit, havonta egyszer a konyveknél is

Kéthavonta mossa, vasalja, varrja a textiliakat, (pliss allatokat is)

Gondozza a szobanévényeket

Apolja, locsolja az udvari névényzetet a csoport kiskertjében

Segit negyed 6-kor az udvari jatékok elrakasaban az tigyeletes

ovodapedagogus dajka nénije

Egyéb feladatok:

Segit beszerezni a rendezvények anyagait

Részt vesz a rendezvény helyszinének berendezésében, a dekoracios
feladatokban

e Segit ajandékot csomagolni

e Segit a vendéglatasban, a vendégek fogadasaban

Kiilonleges felelossége:

e Az intézményben tilos a szeszesital fogyasztasa, az alkoholos allapotban
valo munkavégzés, a munkaerkolcs6t rombolo 6sszeférhetetlenség, a
kulturalatlan magatartas.

e Az 6vodai rendezvényeken aktiv kozremukodes.

Munkakoriilmények:

e Kiulodn 61t6z6, zuhanyozo biztositott a technikai dolgozok szamara.

Kapcsolatok:

e A munka szervezése megkivanja a helyileg kialakitott munkamegosztast.
A munkamegosztas kotottségét a szlikségletnek megfeleléen idénként
atcsoportositassal fel kell oldani. Ennek megfeleléen ktilén utasitassal
rendelkezésre kell allniuk a hianyzo dolgoz6 munkatertletének
takaritasara, amelyre kilon utasitast kap.

e Az udvarosnak jelenti a tertiletén talalhato balesetveszélyt, meghibasodott
eszkozoket.

Altalanos feleléssége:
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Kiterjed a feladatkérébe tartozokra, tovabba a hataskoérébe utalt
tevékenységre, a vonatkozo jogszabalyok, eléirasok, belsé utasitasok és
szabalyzatok betartasa, valamint betartatasa, végul a koézvetlen felettesének
utasitasainak végrehajtasa érdekében.

Felel6s mindazokért az anyagokért, melyet munkakodrével Osszefliggben
rabiznak, illetéleg kizarolagosan hasznal, vagy kezel, kilénésen akkor, ha
azokat irasbeli jegyzék alapjan vette at.

A munkakdri leirasban foglaltak évente feltilvizsgalatra kertilnek
A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul
veszem.

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozé egyéb eldirasokat a kinevezés, annak
modositasai és az éves értesitdk tartalmazzdk.

Hatalyossag: jelen munkakoéri leiras alairasakor lép hatalyba, visszavonasig
érvényes, €s ezzel az el6z6 munkakori leiras hatalyat veszti.

Debrecen, 20........cccceuvenenn..

dolgozo intézményvezetd

Munkakori leiras (pedagogiai asszisztens)

Munkavallalé neve:

Munkakor megnevezése: pedagobgiai asszisztens
Munkaltatoi jogkor gyakorldja: ovodavezeté

Munkakor szakmai iranyitoja: ovodavezet6 helyettes
Munkaideje: heti 40 o6ra
Munkavégzés helye: Debrecen Karolyi M. u. 2
Utasitast ado felettes munkakorok: ovodavezetd

ovodavezetd helyettes
Jogallasa:

Feladatat az 6vodavezetd helyettes kozvetlen iranyitasa és utasitasai mellett,
vegzi.

Helyettesités rendje:
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e A munkakor az 6vodapedagogus munkakoért helyettesitheti
« A munkakoért a pedagogiai asszisztens helyettesitheti

Alkalmazasi feltételek:

o €Erettségi
o erkdlcsi bizonyitvany
o egészségugyi alkalmassag

Munkarend :

o hétf6tdl — péntekig: 9.00 — 17.00 oraig, de valtozhat, az 6vodavezetével
torténd egyeztetés utan

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

e Alapito okirat

e SZMSZ

o Kozalkalmazotti szabalyzat
o Pedagogiai Program

o Pénzkezelési szabalyzat

o Iratkezelési szabalyzat

Feladatkore:

a.) Szocialis és gondozasi feladatok

e Segit a gyermek egészséges életmodra nevelésében /helyes napirend
kialakitasa, betartasa, testapolas, 6ltoézkodés, taplalkozas/

« Folyamatosan segiti, a gyermekek alaptevékenységét abban a
csoportban ahova be van osztva

o Onalléan iranyitja a gondozasi feladatokat az adott csoportban

b.) Feliigyelet

o Gyermekfelliigyeletet 6nalléan lat el

e Orvosi vizsgalatra kiséri a gyerekeket

o Részt vesz kirandulasokon, sétakon, és egyéb programokon

c.) Segiti az 6vodapedagogusok elokészit6 munkajat

e Szemléltetbéeszk6zok elokészitése
¢ Adminisztracios munka

d.) Szabadidds tevékenység szervezése
o Kirandulasok, versenyek szervezésében segit

e A szabadidés tevékenységet el6késziti
o Segit az Unnepek szervezésében, lebonyolitasaban
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o Kisebb programokat egyediil megszervezi
Egyéb megbizatasok
e.) Az ovodavezetés egyéb feladatokkal is megbizhatja
alkalomszeriien
« Bemutato6 foglalkozasok alatt feltigyel

o Tovabbképzési-, értekezleti napokon gyermekfeltigyelet ellatasa

Kiilonleges felelossége:

« Az intézményben tilos a szeszesital fogyasztasa, az alkoholos
allapotban valé munkavégzés, a munkaerkdlcs6t rombolo
Osszeférhetetlenség, a kulturalatlan magatartas.

e Az 6vodai rendezvényeken aktiv kézremutikodés.

Munkakoriilmények:

o szakmai munkajahoz az intézmény eszkdzeit hasznalhatja

o atoltdzésre, pedagogiai munka elékészitésére kulén helyiség biztositva
van

o rendelkezésére all a szamitogép, fénymasolo, irodaszerek

Kapcsolatok:

« Rendszeres kapcsolatot tart az 6voda dolgozoéival,
e egyuttmtkodik a szulékkel
« Onkormanyzattal, gazdasagi egységgel.

Altalanos feleléssége:

Kiterjed a feladatkoérébe tartozokra, tovabba a hataskoérébe utalt
tevékenységre, a vonatkozo jogszabalyok, eléirasok, belsé utasitasok és
szabalyzatok betartasa, valamint betartatasa, véguil a kozvetlen felettesének
utasitasainak végrehajtasa érdekében.

Felel6s mindazokért az anyagokért, melyet munkakodrével Osszefliggben
rabiznak, illetéleg kizardlagosan hasznal, vagy kezel, ktilénésen akkor, ha
azokat irasbeli jegyzék alapjan vette at.

A munkakori leirasban foglaltak évente feltilvizsgalatra kertilnek
A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul
veszem.

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozé egyéb eldirasokat a kinevezés, annak
modositdsai és az éves értesitok tartalmazzdk.
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Hatalyossag: jelen munkakori leiras alairasakor lép hatalyba, visszavonasig
érvényes, €s ezzel az el6z6 munkakoéri leiras hatalyat veszti.

Debrecen, 2020.09.01.

dolgozo intézményvezetd

Munkakori leiras (6vodatitkar)

Munkavallaldé neve:

Munkakor megnevezése: ovodatitkar
Munkaltatoéi jogkor gyakorldja: ovodavezetd

Munkakor szakmai iranyitoja: ovodavezetd
Munkaideje: heti 40 o6ra
Munkavégzés helye: Debrecen Karolyi M. u. 2
Utasitast ado felettes munkakorok: ovodavezeté

ovodavezet6 helyettes
Jogallasa:
Feladatat az 6vodavezetd kozvetlen iranyitasa és utasitasai mellett végzi.

Helyettesités rendje:

« A munkakort a pedagogiai asszisztens helyettesitheti

Alkalmazasi feltételek:

o éErettségi
o erkdlcsi bizonyitvany
o egészséglugyi alkalmassag

Munkarend :

o Hetfétél-péntekig 7,00-15,00-ig

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
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e Alapito okirat

e SZMSZ

o Kozalkalmazotti szabalyzat
e Nevelési Program

o Pénzkezelési szabalyzat

o Iratkezelési szabalyzat
Feladatkor:

e Az 6vodavezetd altal készitett anyagok gépelése, 6sszerendezése

o A gyermekek nyilvantartasanak szamitogépes és kézi vezetése, naprakész
karbantartasa

e A pedagobdgus nyilvantartas szamitogépes €s kézi vezetése, naprakész
karbantartasa

e AKIR program kezelése

e Az utazasi kedvezményekkel kapcsolatos tigyek intézése

« Nyomtatvany - papiriroszer — tisztitoszer megrendelése, atvétele,
kiosztasa, nyilvantartasa

e A teljes 6vodai dokumentacio6 folyamatos ellenérzése, karbantartasa és
errél az 6vodavezetd tajékoztatasa

e Az ovodaban készult jegyzékonyvek gépelése

o Kezeli a beérkez6 és elktildendé iratokat, iktatja azokat

e Az oktato-nevel6 munkat segité dokumentumok gépelése, 6sszerendezése

e« Minden olyan 6vodai munka elvégzése, amellyel az 6vodavezetd illetve
helyettese megbizzak

o Rogziti a szamitogépen az étkezdket és azok kedvezményeit

o Az étkezOkrdl havonkénti kimutatast készit, amelyet a gazdasagi egységre
tovabbit. Negyedévenként 6sszesitd elszamolast készit.

« Havonta vezeti a gyermekek és dolgozok étkezési nyilvantartasat

o Kezeli az 6vodaba beérkezé telefonhivasokat

« Kapcsolatot tart a gazdasagi egységgel

Kiilonleges feleldssége:

e« Az intézményben tilos a szeszesital fogyasztasa, az alkoholos allapotban
valo munkavégzés, a munkaerkolcs6t rombolo 6sszeférhetetlenség, a
kulturalatlan magatartas.

e Az 6vodai rendezvényeken aktiv kézremukoddés.

Munkakoriilmények:

o Munkajat a titkari szobaban végzi
o Rendelkezésére all a szamitogép, fénymasolo, irodaszerek

Altalanos feleléssége:

Kiterjed a feladatkoérébe tartozokra, tovabba a hataskérébe utalt
tevéekenységre, a vonatkozo jogszabalyok, eléirasok, belsé utasitasok és
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szabalyzatok betartasa, valamint betartatasa, véguil a kozvetlen felettesének
utasitasainak végrehajtasa érdekében.

Tevékenységérdl kozvetlen felettesének minden esetben koteles szamot adni,
a feladatkérébe  tartozé  hianyossagokat jelenteni. Intézkedéseit,
cselekményeit a munkavégzését kozvetlen felettese feltilbiralhatja.

Felel6s mindazokért az anyagokért, melyet munkakérével o6sszefiiggbéen
rabiznak, illetéleg kizarolagosan hasznal, vagy kezel, kiléonésen akkor, ha
azokat irasbeli jegyzék alapjan vette at.

A munkakori leirasban foglaltak évente feltilvizsgalatra kertilnek
A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul
veszem.

Megjegyzés: a munkakérre vonatkozé egyéb elbdirasokat a kinevezés annak
modositasai és az éves értesitok tartalmazzdk.

Hatalyossag: jelen munkakoéri leiras alairasakor lép hatalyba, visszavonasig
érvényes, €s ezzel az el6z6 munkakori leiras hatalyat veszti.

Debrecen, 20........c.c.cu.......

dolgozo intézmeényvezetd

Munkakori leiras (konyhai kisegité dolgozd)

Munkavallald neve:

Munkakor megnevezése: konyhai kisegité dolgozo
Munkaltatodi jogkor gyakorldja: ovodavezetd

Munkakor szakmai iranyitdja: ovodavezet6 helyettes
Munkaideje: heti 40 ora
Munkavégzés helye: Debrecen Karolyi M. u. 2
Utasitast ado felettes munkakorok: ovodavezeté
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ovodavezet6 helyettes

Jogallasa:
Feladatat az 6vodavezetd helyettes kozvetlen iranyitasa és utasitasai mellett
vegzi.

Kartéritési felelésségre vonasarol az 6vodavezetd intézkedik.

Helyettesités rendje:

« A munkakor kisegit6é alkalmazottat helyettesitheti
e A munkakért a nevelé6- oktatdo munkat segité alkalmazott
helyettesitheti

Alkalmazasi feltételek:

o szakképzettség
o erkoélcesi bizonyitvany
e egészségligyi alkalmassag

Munkarend :

o Heétfétél-péntekig 8-16-ig

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

e Alapit6 okirat
e SZMSZ
o Kozalkalmazotti szabalyzat
e Nevelési Program
o Pénzkezelési szabalyzat
o Iratkezelési szabalyzat

A munkakori feladatok:

e A dolgozé munkaidején beliil koteles ellatni mindazokat a takaritasi és
egyéb tennivalokat, amelyek az 6voda fenntartasaval és
Uzemeltetésével kapcsolatosak

o Kbotelessége a rabizott tertiletek /talalokonyha, konyha/ takaritasa,
tisztantartasa, negyedévente nagytakaritasa

o Leltarilag felelds a takaritoi tertiletén talalhato felszerelések,
vagyontargyak védelméért

o Elkésziti az 6vodasok részére a tizorait, ebédet, uzsonnat, a csoportok
beirt létszama szerint szétosztja, kiadagolja

o Felel az étkezéshez sztikséges edények tisztasagaért, azt az
eléirasoknak /3 fazisu mosogatas/ megfeleléen tisztitja

o Koteles a részére kiadott tisztitoszert gondosan elzarni és takarékosan
kezelni

o Kbteles rendszeresen vezetni a dokumentumokat
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Kiilonleges felelossége:

e Az intézmeényben tilos a szeszesital fogyasztasa, az alkoholos
allapotban valé munkavégzés, a munkaerkdlcsé6t rombolo
Osszeférhetetlenség, a kulturalatlan magatartas.

e Az ovodai rendezvényeken aktiv kozremuikodeés.

Munkakoriilmények:

o Kiulén 61t6z6, zuhanyozo biztositott a technikai dolgozok szamara.

Kapcsolatok:

e« A munka  szervezése megkivanja a  helyileg kialakitott
munkamegosztast. A munkamegosztas kotottségét a sziikségletnek
megfeleléen idénként atcsoportositassal fel kell oldani. Ennek
megfeleléen kulon utasitassal rendelkezésre kell allniuk a hianyzo
dolgoz6 munkatertiletének takaritasara, amelyre kiilon utasitast kap.

e Az udvarosnak jelenti a tertiletén talalhato balesetveszélyt,
meghibasodott eszkdzoket.

Altalanos feleléssége:

Kiterjed a feladatkdrébe tartozokra, tovabba a hataskérébe utalt
tevékenységre, a vonatkozo jogszabalyok, eldirasok, belsé utasitasok és
szabalyzatok betartasa, valamint betartatasa, végil a kozvetlen felettesének
utasitasainak végrehajtasa érdekében.

Felel6s mindazokért az anyagokért, melyet munkakoérével Osszefliggben
rabiznak, illetéleg kizarolagosan hasznal, vagy kezel, kiuloéndésen akkor, ha
azokat irasbeli jegyzék alapjan vette at.

A munkakori leirasban foglaltak évente feltilvizsgalatra kertilnek

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul
veszem.

Megjegyzés: a munkakérre vonatkozo egyéb elbirasokat a kinevezés, annak
modositasai és az éves értesitdk tartalmazzdk.

Hatalyossag: jelen munkakoéri leiras alairasakor 1ép hatalyba, visszavonasig érvényes, és
ezzel az el6z6 munkakoéri leiras hatalyat veszti.

Debrecen, 20

dolgozo intézmeényvezetd

Munkakori leiras (takaritd)
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Munkavallald neve:

Munkakor megnevezése: takarito

Munkaltatoi jogkor gyakorldja: ovodavezetd

Munkakor szakmai iranyitoja: ovodavezet6 helyettes
Munkaideje: heti 40 o6ra
Munkavégzés helye: Debrecen Karolyi M. u. 2
Utasitast ado felettes munkakorok: ovodavezetd

ovodavezet6 helyettes

Jogallasa:

Feladatat az ovodavezetd helyettes kozvetlen iranyitasa és utasitasai mellett
veégzi.

Kartéritési felelésségre vonasarol az 6vodavezetd intézkedik.

Helyettesités rendje:

e« A munkakért a nevel6- oktatdé munkat segité alkalmazott
helyettesitheti

e A munkakér a neveld - oktato munkat segité alkalmazottat
helyettesitheti

Alkalmazasi feltételek:

o szakképzettség
e erkolcsi bizonyitvany
e egészségligyi alkalmassag

Munkarend :

o Hetfétél-péntekig 6,30-14,30-ig

A munkakorre vonatkozé legfontosabb eldirasok:

e Alapito okirat
e SZMSZ
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o Kozalkalmazotti szabalyzat
e Nevelési Program

o Pénzkezelési szabalyzat

o Iratkezelési szabalyzat

A munkakor tartalma:

e Segiti a gondozo, nevel6 munkat
Ellatja a gyermekek gondozasat
Tisztan tartja a gyermekek kdérnyezetét
Segiti az étkeztetést

Egyéb feladatokat lat el

Gondozasi és nevelési feladatok:

Alkalmanként feltigyeli a gyermekeket
Kiséri a gyermekeket kiilsé programokra
Osszevont csoportok esetén, részt vesz az udvari életben
A foglalkozasokhoz sziikséges anyagok, eszkodzok készitésében részt
vesz
Megvarrja a babokat, babaruhakat
e Segiti a gyermekek gondozasat:

o Segit a mosdo és a wc hasznalataban

o Tanitja a tisztalkodast

o Szukseég esetén tisztaba teszi a gyermeket

o Segit a vetkézésben, 61tozkédésben

o Elrendezi a gyermekek ruhait
Részt vesz a gyermekek fogadasaban és hazaadasaban
Agyaz
Tanitja az 6nkiszolgalasi, naposi munkat
Gondoskodik a folyadék utanpotlasrol
Segiti az étkezést, kikésziti a teritéket és a vizet
Szétosztja az ételt, csoportlétszam szerint

Takaritasi feladatok:
e Athuizza az agynemut
e Keéthavonta fertétleniti és kivalogatja a jatékokat
e Evente legalabb haromszor ablakot tisztit (nyaron, mikulas-és
anyaknapja el6tt)
Nyaron szdényeget tisztit
Hetente egyszer szényeget porszivoz
Naponta rendet rak, felmossa a helyiségeket
Hetente végez fertétlenité takaritast az o6lt6z6ben, naponta a
csoportszobaban, mosdéban
Hetente kétszer portalanit, havonta egyszer a kényveknél is
e Hetente mossa, vasalja a textiliakat
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e Kéthavonta mossa, vasalja, varrja a csoportszobaban lévé textiliakat
(pltss allatokat is)

e Gondozza a szobandévényeket

e Apolja, locsolja az udvari névényzetet a csoport kiskertjében

e Segit negyed 6-kor az udvari jatékok elrakasaban az tugyeletes
ovodapedagogus dajka nénije

o Kotelessége a rabizott tertletek (neveléi szoba, irodak, 61t6zok,
tornaterem, ebédlé, foglalkoztatok, mellékhelyiségek, folyosok)
takaritasa, tisztantartasa, negyedévente nagytakaritasa

Egyéb feladatok:

e Segit beszerezni a rendezvények anyagait

e Részt vesz a rendezvény helyszinének berendezésében, a dekoracios
feladatokban

e Segit ajandékot csomagolni

e Segit a vendéglatasban a vendégek fogadasaban

o Leltarilag felelés a takaritoi tertiletén talalhato felszerelések,
vagyontargyak védelméért

o Koteles a részére kiadott tisztitoszert gondosan elzarni és takarékosan
kezelni

e Az ovodai rendezvényeken aktiv kézremukodés.

Kiilonleges felelossége:

e Az intézményben tilos a szeszesital fogyasztasa, az alkoholos
allapotban valé munkavégzés, a munkaerkolcs6t rombolo
Osszeférhetetlenség, a kulturalatlan magatartas.

Munkakoriilmények:

o Oltdz6, zuhanyzo hasznalata biztositott

Altalanos feleléssége:

Kiterjed a feladatkdrébe tartozokra, tovabba a hataskérébe utalt
tevékenységre, a vonatkozo jogszabalyok, eldirasok, belsé utasitasok és
szabalyzatok betartasa, valamint betartatasa, végul a koézvetlen felettesének
utasitasainak végrehajtasa érdekében.

Felel6s mindazokért az anyagokért, melyet munkakodrével Osszefliggben
rabiznak, illetéleg kizarolagosan hasznal, vagy kezel, kuléndsen akkor, ha
azokat irasbeli jegyzék alapjan vette at.

A munkakdri leirasban foglaltak évente feltilvizsgalatra kertilnek
A munkakéri leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul

VESszemnl.
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Megjegyzés: a munkakérre vonatkozo egyéb eldirasokat a kinevezés, annak
modositasai és az éves értesitdk tartalmazzdk.

Hatalyossag: jelen munkakori leiras alairasakor lép hatalyba, visszavonasig érvényes, és
ezzel az el6z6 munkakori leiras hatalyat veszti.

Debrecen, 20..................

dolgozo intézményvezetd

Munkakori leiras (udvaros)

Munkavallalé neve:

Munkakor megnevezése: udvaros

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: ovodavezetd

Munkakor szakmai irdnyitéja: o6vodavezetd helyettes
Munkaideje: heti 40 6ra
Munkavégzés helye: Debrecen Karolyi M. u. 2
Utasitast ado felettes munkakorok: ovodavezetd

ovodavezetd helyettes

Jogallasa:

Feladatat az 6vodavezetd helyettes kozvetlen irdnyitasa és utasitasai mellett végzi.
Kartéritési feleldsségre vonasardl az 6vodavezetd intézkedik.

Helyettesités rendje:

e A munkakort a neveld- oktatd munkat segité alkalmazott helyettesitheti

Alkalmazasi feltételek:

o Erkolesi bizonyitvany
o Egészségiigyi alkalmassag

Munkarend :
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. Hétfotél-péntekig 6,30-14,30-ig

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eloirasok:

e Alapit6 okirat

e SZMSZ

o Kozalkalmazotti szabalyzat
e Nevelési Program

o Pénzkezelési szabalyzat

o Iratkezelési szabalyzat

A munkakori feladatok:

e Az udvar és az utcafront teriiletének tisztantartasa, seprése, szemétgytijtés

e Folyamatosan gondozza az évszaknak megfelelden az udvaron a ndovényeket /asas,
metszes, telepités, flinyiras, lombseprés/

o Sziikség szerinti locsolds /homokos rész, jarda, ndvények/

o Naponta felassa a gyermekek homokozojat

e Az udvari szemetesek folyamatos, sziikségszerti kitiritése

o Téli idészakban az udvar, valamint az utcai front fagy-¢és ho mentesitése,
csuszasmentessé tétele

o Kotelessége a hataskorét meg nem halado kisebb hibak elharitasa, nagyobb
meghibdsodas azonnali jelentése

e Munkateriilet¢hez hozzatartozd aprobb karbantartdsi munkéak végzése

o Alkalomszerlien segit a karbantartasi anyagok vasarlasaban. A vasarolt anyagok
felhasznalasarol, beépitéseérdl kiilon fiizetet vezet, melyet az 6vodavezetd ellendriz

o Havonta egyszer feljegyzi fiizetébe a mérdora allasokat €s azt jelenti az 6vodatitkarnak

o Leltarilag felel a mithelyben, a raktarakban, és a gazoraszekrényben talalhato
eszkozokért, kéziszerszamokeért

o Felelds a gazoraszekrény, keleti raktar és az emeleti mithely rendjéért, tisztasagaért

e A sziil6k kdrében szervezett tarsadalmi munkékat segiti, szervezi, iranyitja a munka
teljes ideje alatt

Kiilonleges felelossége:

e Az intézményben tilos a szeszesital fogyasztisa, az alkoholos allapotban valo
munkavégzés, a munkaerkolcsot rombold dsszeférhetetlenség, a kulturalatlan
magatartas.

e Az dvodai rendezvényeken aktiv kdzremiikodés.

Munkakoriilmények:

o Olt6z6, kiilon mosdod hasznalata
o Kamra a kerti szerszamoknak
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Altalanos feleléssége:

Kiterjed a feladatkorébe tartozokra, tovabba a hataskorébe utalt tevékenységre, a vonatkozo
jogszabalyok, eldirdsok, belsé utasitdsok és szabalyzatok betartasa, valamint betartatasa,
végiil a kdzvetlen felettesének utasitasainak végrehajtasa érdekében.

Felel6s mindazokért az anyagokért, melyet munkakorével Osszefiiggden rabiznak, illetleg
kizar6lagosan hasznal, vagy kezel, kiilonosen akkor, ha azokat irasbeli jegyz€k alapjan vette
at.

A munkakori leirdsban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek
A munkakoéri leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul veszem.

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb eldirasokat a kinevezés, annak modositasai és az
éves értesitok tartalmazzak.

Hatalyossdg: jelen munkakori leiras aldirdsakor 1ép hatalyba, visszavonasig érvényes, és ezzel az el6zd
munkakori leiras hatalyat veszti.

Kelt: Debrecen, 20.................

dolgozo intézményvezetd
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ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzatot az 6voda nevel6testiilete fogadja el, a
Szuléi Munkakoézosség, a Kozalkalmazott Tanacs véleményezi, amely az
ovodavezet6 jovahagyasaval valik érvényessé.
A fenntartora tébbletkotelezettség nem harul.
A hatalybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az ezt megel6zé 2015. 02.05-
én keészult Szervezeti és Mukodési Szabalyzat.
A Szervezeti és Mukodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az
ovoda valamennyi alkalmazottjara kotelez6, megszegése esetén az

ovodavezeté munkaltatoi jogkdérében intézkedhet.

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzatot a neveldtestiilet 2020. november 20.
hatarozatképes Ttlésén 100%-os igenlé szavazattal fogadta el, mely
visszavonasig érvényes.

A Szuléi Munkako6zdsség 2020. november 20-an véleményezte.

A Kozalkalmazotti Tanacs 2020. november 20-an véleményezte.

Debrecen, 2020. november 20.

Orvos Erzsébet

ovodavezet6
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Nyilatkozatok

A Szuléi képviselet az Ujkerti Manofalva Ovoda SZMSZ-ének elfogadasahoz
jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez a véleményezési
Jjogat korlatozas nélkul, jogszabalyban meghatarozott hataridé biztositasaval

gyakorolta. A dokumentummal ellenvetést nem fogalmazott meg.

Kelt: Debrecen, 2020. november 20.

Vassné Szabo Erika

Sztl6i Munkaké6zosség Elndke

A Kozalkalmazotti Tanacs az Ujkerti Manéfalva Ovoda SZMSZ-ének
elfogadasahoz jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez,
altalanos véleményezési jogat korlatozas nélkil a jogszabalyban
meghatarozott hataridé biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal

kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Kelt: Debrecen, 2020. november 20.

ekl ..

Sztretye Zoltanné

Kézalkalmazotti Tanacs Elndke

Az Ujkerti Manéfalva Ovoda nevel6testiilet hatarozatképes tilésén késziilt
jegyzékoényvben szereplé 10%-os igenlé elfogadé hatarozat alapjan 2020.
november 20. napjan a Szervezeti és Muikodési Szabalyzatot 163/2020.
hatarozatszamon elfogadta. Az elfogadas tényét a nevelétestiilet nevében,

hitelesit6é alairasommal igazolom.

Kelt: Debrecen, 2020. november 20.

Kenderesi Judit

neveldtestiileti tag
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