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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A szervezeti ¢s miikodési szabalyzat meghatarozza a koltségvetési szerv szervezeti felépitését,
miikodésének bels6 rendjét, a kiilsé kapcsolatokra vonatkozd megallapitasokat és azokat a
rendelkezéseket, amit jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Az SZMSZ a koltségvetési szerv
pedagbgiai programjaban rogzitett cél és feladatrendszer raciondlis és hatékony
megvalositasat szabalyozza.

Az intézményi SZMSZ jogszabalyi alapjai

e 2011. ¢évi CXC Torvény a nemzeti koznevelésrol

e 2012. évi CXXIV. Torvény a nemzeti koznevelésrdl szolo térvény modositasarol

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

e 229/2012. (VIIL:28) Korm. Rendelete a nemzeti koznevelésrdl szol6 torvény
végrehajtasarol

e 2012. ¢évi L torvény a Munka Torvénykonyveérdl (Mt)

e 2012. évi II. Torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a
szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl

e 2011. évi CXII. Torvény az informacids dnrendelkezési jogrdl és az informacio
szabadsagrol

e 2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairol

e 62/2011. (XI1.29) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egye szabalyairol

e 1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a Gyamiigyi igazgatasrol

e 1993. évi XCIIIL Torvény a munkavédelemrdl

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

e 1995. évi LXVI. Torvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérdl

e 296/1997 (IX.3.) NM rendelet az iskolatigyi ellatasrol

e 44/2007. OKM rendelet a katasztrotak elleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladatairol

e Neveldtestiileti hatarozatok

e Vezetdi utasitdsok

o A koltségvetési szervek belsd ellendrzéseérdl szolo 193/2003 (X1.26.) Korm. r.
(tovabbiakban: Ellendrzésir.) 4. § (3);

e A kozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIII. torvény (tovabbiakban: Kjt)
138/1992. (X.8.) Korm. rendelet a kozalkalmazottakrol szold 1992. évi XXXIII.
torvény végrehajtasarol a kdzoktatasi intézményekben

e Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol sz616 363/2012. (XII. 17.) Korm.
rendelet



Az SZMSZ hatalya

A jelen SZMSZ-t a Csigabiga Ovoda szervezeti felépitésére és miikodésére vonatkozo
szabalyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése alapjan a nevel6testiilet fogadta el,
jogkorét nem ruhazhatta at masra.

A szervezeti és miikodési szabalyzat és a mellékletét képezo egyéb belso szabalyzatok az
intézmény valamennyi alkalmazottjara nézve kotelezd érvényt.

Az SZMSZ, a hazirend, a pedagogiai program, azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez,
amelyekbdl a fenntartéra, miikodtetore tobblet kotelezettség harul, a fenntarté, a mikodteté
egyetértése sziikséges. Az egyetértés kialakitdsara harminc nap all rendelkezésre.

A szil6 joga kiilondsen, hogy megismerje az intézmény pedagdgiai programjat, SZMSZ-t.
A sziilo szervezet elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint
véleménynyilvanitassal élhet.

Az SZMSZ. médositasat kezdeményezheti
e a fenntartd
e anevelOtestiilet,
e az intézmény vezetdje,
e aszil6i munkakozosség intézményi vezetdsége.

Nyilvdanossag:

Az intézmény eredményes €s hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
onall6 szabalyzatok, vezetdi utasitdsok tartalmazzak. Ezen szabalyzatok, utasitdsok eldirasait
az intézmény vezetdje az SZMSZ valtoztatasa nélkiil is modosithatja. Az SZMSZ nyomtatott
formajat az 6voda vezetdi irodajaban tessziik kozz¢, illetve a www.csigabigaovoda.hu oldalon
tessziik kozzeé.

Altalanos kizzétételi lista:

A koznevelési intézmények kozzétételi listajanak tartalmaznia kell:

e Szervezeti, személyzeti adatok
e Tevékenységre, miikodésre vonatkozo adatok
e (Gazdalkodasi adatok

Kiilonos kozzeteteli lista:

e Pedagdgusok iskolai végzettsége, szakképzettsége

e A nevel0 és oktaté munkat segitOk szama, feladatkore, iskolai végzettsége €s
szakképzettsége

e Ovodai csoportok szama, illetve egyes csoportok gyermeklétszama


http://www.csigabigaovoda.atw.hu/

e ALAPITO OKIRAT

alapité neve:
alapité székhelye:

[Tomaka Kdézhasznu Nonprofit Kft
9024 Gy6r Dugonics u. 8/b

fenntart6 neve:
fenntart6 székhelye:

TOMAKA Kdzhasznt Nonprofit Kft.
9024 Gy6r Dugonics u.8/b

intézmény hivatalos neve:

Csigabiga Ovoda

cime: Aron u.33.

intézmény roévid neve: nincs

intézmény roviditett neve: nincs

OM azonosito 201352

intézmény székhelye: 9028 Gy6r Pandzsa u. 51.
telephely neve, 9028 Gyér Gabor nincs

intézmény tipusa:

kdéznevelési intézmény, 6voda

alapfeladata:

6vodai nevelés

a tobbi gyermekkel egyltt nevelhetd sajatos nevelési igényi
gyermekek

6vodai nevelése

az intézmény szakfeladatanak
megnevezése:

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényl gyermekek évodai nevelésének,
ellatasanak szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

az intézménybe felvehetdé maximalis
gyermeklétszam:

30

sajatos nevelési igényii gyermekek,
tanuldk ellatasa esetén a
fogyatékossag tipusa:

A szakeértdi bizottsag véleménye alapjan érzékszervi (hallasi), értelmi
vagy beszédfogyatékos, autizmus spektrumzavarral vagy egyébb
lpszichés fejlédési zavarral (sulyos tanulasi,figyelem-
imagatartaszabalyozasi zavarral) kiizd6 gyermekek ellatasa.

Altalunk ellatott fogyatékossagi tipusok:

1.Ertelmi fogyatékosséaggal kiizd6 gyermek:

-enyhe értelmi fogyatékossag

-enyhe mentalis retardacio

2.Beszéd fogyatékossag:

-az artikulacié jellegzetes zavara

-a kifejez6 (expressziv) beszéd zavara

-a beszédmegértés (receptiv beszéd) zavara

- egyéb nyelvi és beszédfejlédési zavar

- a beszéd és a nyelvfejlédés kiilbn meg nem hatarozott zavara

-akadalyozott anyanyelvi elsajatitasi zavar, fejl6dési vagy szerzett
zavar

-beszéd - és nyelvi problémak sulyos zavara mellé tarsult problémak:
diszlexia,diszgrafia,diszkalkulia veszélyeztetettség.




3. Kevésbé sulyos - vagy kdzepes fokban hallassérilt
(nagyothalld),korszerii hallokészulékkel ellatott gyermek ellatasa.

4.Autizmus spektrumzavar:

-motoros funkcié specifikus fejlédési zavara
-kevert specifiks fejlédési zavar

-pervaziv fejlédési zavarok

-gyermekkori autizmus

-kognitiv képességek zavara

-rugalmatlan sztereétip viselkedés

5.A fejlédés egyéb pszichés zavaraval (sulyos tanulasi, figyelem -
vagy magatartas szabalyozasi zavarral) kiizd:

-a viselkedés és az érzelmi-hangulati élet zavarai
-hiperkinetikus zavarok

-az aktivitas és a figyelem zavarai

-hiperkinetikus magatartaszavar
-magatartaszavarok

-részképesség zavarok

A sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelése a tébbi
lgyermekkel azonos, évodai csoportban, integraltan térténik.

Az egészségligyi és pedagdgiai célt rehabilitacié a pszichés fejlédési
zavar jellegét megallapitd, komplex-gyégypedagodgiai, pszichologiai és
orvosi - szakértbi véleményben foglaltak alapjan térténik.

ovodai csoportok szama:

1

feladatellatast szolgalé vagyon:

9028 Gybr, Pandzsa u.51. sz. alatti ingatlan

tulajdonosa: TOMAKA Kézhasznu Nonprofit kft.

ingd vagyon: a neveléshez sziikséges targyi eszkdzok, aTOMAKA
Kdzhasznu Nonprofit Kft. tulajdonaban vannak

vagyon feletti rendelkezés vagy a
vagyon hasznalati joga:

A fenntartd az intézmény székhelyélil szolgald ingatlant biztositja.
A neveléshez szilkséges targyi eszkdzoket a TOMAKA Kdzhaszn(
Nonprofit Kft. biztositja.

gazdalkodassal 6sszefiiggo
jogositvanyok:

Az intézmény 6nallé gazdalkodast folytat.

intézmény adoszama

18017393-1-08

intézményben biztositott étkeztetés
modja

vasarolt szolgaltatas

az altalanostol eltéré nevelési/oktatasi
program sajatossaganak megnevezése

Intézmény Pedagogiai programja

modosité alapité okiratot elfogadé
hatarozat kelte, szama:

6/2020 (2020.10.01.)szamu hatarozat.

Alapité okirat kelte: Gyér, 2020

.10.01.
Fenntarté képvisel6jének alairasa, fenntartéi bélyegzé




Az intézmény miikodésére vonatkozo szabalyok

Korbélyegz6 lenyomata:

Ovoda: Csigabiga Ovoda, 9028 Gy6r, Pandzsa u.51

Az intézmény bélyegzoi és azok hasznalatanak szabalyai

Felirata Tarolasi helye Felhasznalasra Lenyomat
jogosult
Csigabiga Ovoda Csigabiga Ovoda Ovodavezetd

A miikodés rendje
= Nevelési év

Szeptember 1-t61 augusztus 31-ig tart. Az 6vodai nevelés éves rendjét a munkaterv
szabalyozza.

= Heti nyitva tartas

5 napos nyitva tartas hétf6tol péntekig.

Teljes nyitvatartasi id0: 9 6ra 30 perc

Nyitas-zaras 7.30-17

»  Uzemeltetési sziinet
o A fenntartd dontésétdl fliggen évente az 6voda nyari nagytakaritasahoz
karbantartasi felajitasi munkalatok elvégzéséhez kb. 3 hét sziinet
engedélyezett. A nagytakaritasi sziinet idépontjat minden év aprilis 30-ig
nyilvéanossagra kell hozni. Ugyeletet az intézmény kijeldlt 6voddjaban
sziikséges megszervezni.




o Nevelés nélkiili munkanap a térvény altal szabalyozott szamban évente 5
munkanap vehetd igénybe. 2 nap szorgalmi id6ben, 3 nap sziinetben
szervezheto.

Ovoda nyitasanak és zarasanak rendje

e Az 6voda nyitasat, zarasat az 6vodapedagogusok végzik. Kulccsal rendelkezik a
vezetd, melyet sziikséges esetben atruhdzhat masra.

e Az dvoda bejarati ajtajat biztonsagi okokbdl zarva tartjuk.

e A bejarati kaput (udvari kaput) a gyermekek biztonsaga érdekében a felso retesszel
(zarral) is be kell csukni.

e Az o6voda kulcsanak elvesztését a vezetdnek azonnal be kell jelenteni, aki megteszi a
sziikséges intézkedéseket.

o Az ¢épiilet zarasa az 6vodapedagdgus feladata. Ezzel egy id6ben elvégzi a riaszto
berendezés bekapcsolasat.

e Amennyiben az épiiletben riasztas torténik a rendérséggel egyiitt a vezet6t is értesitik.
Akadalyoztatasa esetén az 6vodahoz legkdzelebb lako, kulccsal rendelkezd személyt
keresik.

Sziiloi tajékoztatas rendje:

A fentiekrdl minden nevelési év tanévnyito sziildi értekezletén tajékoztatjuk a sziiloket. Az
ovodékban elhelyezett sziiloket érintd kozérdekil tablan tessziik kozz¢é az aktualis
informaciokat. Az 6voda internetes honlapjan is folyamatosan érdeklddhetnek a kozérdek
esemeényekrol.

A vezetok intézményben torténo benntartézkodasanak rendje

A vezetok részérdl a benntartézkodasi rend a kovetkezo:
Intézményvezeto:
Tart6zkodasi helye a Csigabiga 6voda 9028 Gyor, Pandzsa u. 51..

Kotelezd oraszdm: heti 12 6ra, melynek letdltését minden évben a munkaterv tartalmazza. A
vezeté a munkaidejét maga osztja be.



Az alkalmazottal intézményben valé benntartézkodasanak rendje, és a
munkavégzés altalanos szabalyai

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakorére megallapitott munkaidé kezdete el6tt 10-
15 perccel meg kell jelennie, munkavégzésre alkalmas allapotban, at6ltdzve, hogy munkajat
megfeleléen elvégezhesse. A teljes munkaid6 8 6ra (heti 40 6ra) az 6vodapedagogusok
kotelezo oraszamat 6.5 (32 ora). A kotelezdé 6raszamon feliil, a neveld-oktaté munkaval
Osszefliggo esetenkénti feladatokra az 6vodavezetdé még heti 4 6ra keretében (heti 36 ora)
megbizhatja a kollegakat, amit az 6vodapedagdgusok kotelesek az 6vodaban letdlteni. Ezt az
ovodavezetd a munkaidd nyilvantartasban vezeti (2013.09.02.) Az alkalmazottak
munkarendjét az éves Munkaterv tartalmazza. A munkaidd beosztas tartalmazza az intézmény
Osszes alkalmazottjanak hetenkénti, illetve naponkénti munkaidd beosztasat a kotelezd
oraszamok figyelembevételével. A dajkdk munkarendje az igénynek megfelelden egyenletes
forgorendszerben torténik. A pedagdgusok munkarendjét és a helyettesitési rendet a vezetd
allapitja meg. Alapelv az 6voda zavartalan miikodése

Munka és pihen6idé

o  Munkaido: a munkavégzésre eldirt id6 kezdetétdl annak befejezéséig tarto 1do,
valamint a munkavégzéshez kapcsolodo eldkészitd €s befejezd tevékenység tartalma.

o Nem munkaidé: a munkavallalo lakhelyétdl az 6vodaig — €s vissza tartd utazas
id6tartama.

o  Munkakozi sziinet: Amennyiben a beosztas szerint a napi munkaidd a 6 orat
meghaladja, 20 perc munkakdzi sziinetet kell biztositani. A munkakozi sziinetet
legalabb 3 — legfeljebb 6 6ra munkavégzés utan kell kiadni. A napkdzben kiadott
munkakozi sziinet megndveli a munkaiddt. A sziinet igénybevételét jelezni kell a
vezetdnek, hogy szakszerlien meg tudja szervezni a helyettesitést.

* A munkabdl valo tavolmaradas jelentése: A dolgoz6 a munkabol valo rendkiviili
tavolmaradast, illetve annak okat legalabb egy nappal elébb, illetve aznap reggel 8
oraig koteles jelezni a vezetdnek. Az dvoda alkalmazottai munkaidében csak
kiilonlegesen siirgds esetekben vezetdi engedéllyel hagyhatjak el az intézményt. Az
6voda dolgozo6i munkaidd beosztasukat, az 6vodavezetd eldzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi modjanak megjeldlésével cserélhetik csak el.

A munkavégzés daltalanos szabalyai: az 6voda dolgoz6i munkajukat megfeleld
szakértelemmel és gondossaggal, a munkajukra vonatkoz6 jogszabalyok, eléirasok, utasitasok
(munkakori leirés), és szokésok (etikai kodex) szerint végzik.




A pedagoégiai munka belso ellendrzésének rendje

Az 6voda belso ellendrzési rendszere atfogja az dvodai neveldmunka egészét. A folyamatos
belsd ellendrzés megszervezéséért, hatékony mikddéséért az intézmény vezetdje a felelds.

Az ellendrzés célja:

- a tervezett pedagogiai feladatok kell6 idoben és megfelel6 mindségben torténd
megvalosulasa

- megfeleld mennyiségii és mindségl informacio gyljtése, elemzése,

- a tényleges allapot 0sszehasonlitasa a pedagogiai céllal

- a nevelési program megvalosulasanak ellendrzése, ténymegallapitas és értékelés
- visszajelzés a pedagdgusnak

- a vezetdi iranyitas, tervezés segitése.

A pedagdgiai (neveld) munka belsé ellendrzésének feladatai

- biztositsa az 6voda pedagdgiai munkajanak jogszerii (a jogszabalyok, az orszagos
6vodai program, valamint az 6voda pedagdgiai programja szerint eldirt) miikodését,

- segitse el6 az intézményben folyd neveld munka eredményességét, hatékonysagat,

- az ovoda vezetdség szamara megfeleld mennyiségii informaciot szolgaltasson az
o6vodapedagdgusok munkavégzésérol,

- szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveld és munkajaval
kapcsolatos belsd és kiilso értékelések elkészitéséhez.

Ovoddkban a nevelémunka belsé ellendrzésére jogosultak

- az o6voda vezetdje

Az intézményvezetd-az altala sziikségesnek tartott esetben- jogosult az 6voda pedagdgusai
koziil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Kiemelt szempontok a nevelémunka belsd ellendrzése sordn

- apedagdgusok munkafegyelme.

- szinvonalas csoportmunka teljesitése,

- aneveldmunkahoz kapcsolddd adminisztracid pontossaga,

- aterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

- az 6vond-gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa,
- amunkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége,

- aneveldi munka szinvonala stb.

- A munkatervben megfogalmazott célok szerint torténik.



Az ellendrzeés fajtai

- Tervszert, elére megbeszElt szempont szerinti ellendrzés.
- Spontan, alkalomszerti ellendrzés.

- aproblémak feltardsa, megoldasa érdekében

- anapi felkésziiltség felmérésének érdekében

Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést végzo,
illetve az ellendrzott dolgozok kijelolését az 6vodai munkaterv részét képezo belso ellendrzési
terv hatarozza meg. A belso ellendrzési terv elkészitéséért az Gvodavezeto a felelds. Az
ovodavezetd az éves munkaterv, illetéleg irasban rogzitett munkamegosztas és munkaterv
alapjan a pedagogiai munka eredményessége és az intézmény zavartalan miikodése érdekében
ellendrzi, értékeli az alkalmazottak munk4jat. Az éves munkaterv a nevelési évet nyitd
nevelOtestiileti értekezleten a neveldtestiilet jovahagyasaval késziil. Az adott évre tervezett
ellendrzésekrdl mar ekkor tudomast szereznek a nevelok. Az ellendrzési terv tartalmazza az
ellendrzés teriileteit, modszereit, s litemezését. Az ellendrzési tervben nem szereplo,
rendkiviili ellendrzésrdl az 6vodavezetd dont.

Rendkiviili ellenorzest kezdeményezhet:

- asziiloi munkak6zosség.

Az 6vodavezetd minden 6vodapedagdgus munkdjat egy alkalommal értékeli a nevelési év
soran. Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellenérzésére sor keriil. Az
ellendrzés tapasztalatairdl a vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet az 6vodapedagdgussal,
aki erre irdsban észrevételt tehet.

Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az intézménnyel

Nem kell az 6vodaban tartozkodasra engedélyt kérni:

o A gyermekeket kisér6 sziiloknek, hozzatartozoknak, gyermek elvitelével megbizott
egyéneknek stb.

o A logopédusnak, gyogypedagogusnak, draadd szakembernek (sakktanar, néptanctanar
stb.) meghatarozott id6pontokban.

Vezetoi engedély, feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben:

o Az ovodaval jogviszonyban nem allé személyeknek, akik a vezetdvel torténd
egyeztetés esetén jelenhetnek meg az 6vodaban

o A varatlanul érkezd latogatokat a dadus nénik az 6vodavezetdnek jelentik be.

o Az 6voda irant érdeklddo sziilok, hozzatartozok esetében fényképezés, videozas a
vezetd engedélyével lehetséges



o Az dvodai csoportok latogatasa minden esetben az 6vodavezetdvel tortént eldzetes
egyeztetés alapjan torténhet.

o Intézményi rendezvényeken az eldzetes szervezés alapjan az linnepi program
résztvevoi. (el6adok, fellépok, kézmiivesek, stb.)

o Aruszallitok

o Az ételszallito cég alkalmazottai

Vezetovel valo egyeztetés utan feliigyelet nélkiil tartozkodhat az 6vodaban:

A fenntarto képviseldje

A korményhivatal ellendrzést végzd megbizottjai, szakértok
Szakhatosag ellendrzést végzé szakemberei (ANTSZ, Tiizoltosag, stb.)
Az 6voda védondje, egészségiigyi szakemberek

Szakszolgalatok munkatarsai

O O O O O

A nevelési intézmény helységeiben part, vagy parthoz kotédé tarsadalmi szervezet,
egyhazi szervezet nem miikodhet!

A vezetok kozott feladatmegosztas, a vezetok és a szervezeti egységek
kozotti kapcsolattartas rendje

A vezetdség

Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet: véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik. A vezetdségnek célja, hogy a miikodéshez optimalisan a legjobb feltételeket
biztositsa, meghatdrozza a feladatait a kifelé¢ iranyul6 funkciok megvaldsitasaban, és €rje el a
belso szervezettsége, hatékonysaga évén a szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.

A vezetoség tagjai:

> Ovodavezet6
» Fenntart6 képviseldje

Kapcsolattartas a vezetoség tagjai kozott:

Az dvodavezetés hetente egyszer — eldre pontosan meghatarozott idében — egyezteti az
aktualis feladatokat, illetve értékeli az elmult hét eseményeit. A megbeszéléseket az
ovodavezetd iranyitja, és feljegyzés késziil rdla.



Utasitasi, intézkedesi jog gyakorlasa

A magasabb vezetd, valamint a vezetd beosztasban dolgozé munkavallalok, a hozzajuk
rendelt munkatarsi kozosség tekintetében utasitasi joggal rendelkeznek. A vezetd egy-egy
feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitasi jogot.

Az ovodavezeto:

Magasabb vezet6i megbizas, magasabb vezetéi munkakor

Jogallasa:
Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje. Dontéseiben épit az intézmény alkalmazottainak
véleményére. Jogkore és feleldssége az intézményt érinté valamennyi jogviszonyra kiterjed.

Kizardlagos jogkore:

A munkaltatoi jogok teljes kdrben valo gyakorlésa az érvényben 1€v6 jogszabalyok
figyelembe vételével.

Jogkore:

» Az intézmény mitkodtetésének iranyitasa

» Az intézmény tevékenységével kapcsolatos kotelezettségvallalas
» Az intézmény képviselete

» Rendkiviili munkasziinet elrendelése

Hataskore:

» az intézmény nevelési évre sz016 éves munkatervében elfogadott feladatok
végrehajtasanak ellendrzése, a szlikséges modositasok kezdeményezése és realizalasa,

» az intézmény naptari évre tervezett koltségvetési eldiranyzatainak, az igényeknek €s a
valtoz6 koriilményeknek megfeleld atcsoportositasokrol valo intézkedés illetve annak
kezdeményezése,

> belso ellendrzési, munkavédelmi, vagyon és tlizvédelmi feladatokat iranyitja,
ellendrzi, hogy a feladattal megbizott dolgozok hogyan teljesitik feladataikat.

» jogviszony létesitése, megsziintetése

Feladatkore:

crer

iranymutatasokkal 6sszhangban torténd megfogalmazasa, figyelembe véve az
alkalmazotti kor és a sziilok elvarasait,

» az intézményi éves munkaterv, illetve beszamolo elkészitése, a program
végrehajtasahoz sziikséges feltételek megteremtése, a végrehajtas figyelemmel
kisérése a szakmai feladatokat illetoen,



» az intézmény kiils6 kapcsolatainak a szervezése

» a gazdasagi tevékenység szervezeti, technikai feltételeinek meghatarozasa, a
gazdalkodas megalapozottsagahoz rovid és hosszl tavu stratégiak megfogalmazasa,

» abelsd vezetdi ellendrzés megszervezése

» a feladatokkal 0sszhangban a humén erdforras biztositdsa, a munkaltatoi hataskor
ellatasa,

» a gyermek felvételérol, beiskolazasrol dont.

Szervezeti egységek

Alkalmazottak kozossége

Az 6voda dolgozoit a magasabb jogszabalyok eldirdsai alapjan megallapitott munkakorre, a
torvény altal engedélyezett 1étszdmban az 6voda vezetdje alkalmazza, munkajukat a
munkakori leiras alapjan végzik.

Az Ovodai Nevelési Orszagos Alapprogramja illetve az 6voda Pedagogiai Programja és a
vezetO altal dsszedllitott éves munkaterv alapjan végzi.

Az intézmény dolgozo6i munkavallalok, a munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket és
jogaikat a munka térvénykonyve mellett a kozalkalmazotti térvény is szabalyozza.

Az alkalmazottak egy része neveldmunkat végzd dvodapedagogus, a tobbi alkalmazott a
neveldmunkat kozvetleniil segitd kozalkalmazott. Az alkalmazotti kozdsségnek az 6vodaban
foglalkoztatott valamennyi dolgozo tagja. Testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerli tobbség
(50%+1 f6) alapjan dont. Az alkalmazotti kozosség akkor hatarozatképes, ha kétharmad
része jelen van.

Véleményezési, javaslattevo joga van az 6voda miikodését szabalyozo ligyekben, melyet
irasban tehet meg.

Nevelotestiilet

Az intézmény nevel6testiiletét a nevelési intézményben alkalmazotti jogviszony,
munkaviszony keretében pedagdgus munkakdrben, valamint a felséfoku végzettséggel
rendelkezd, neveld és oktatéo munkat kozvetleniil segité6 munkakorben foglalkoztatottak
kozossége alkotja.

A nevelotestiilet dontési jogkorébe tartozik

- anevelési program és modositasanak elfogadasa

- aszervezeti és miikodési szabalyzat és modositasanak elfogadasa
- az 6voda éves munkatervének elfogadasa

- anevelési intézmény munkdjat atfogo elemzések, értékelések

- beszamolok elfogadasa



- anevelOtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztas
- ahéazirend elfogadasa
- jogszabalyban meghatarozott mas tigyek.

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a nevelési intézmény
miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét az
egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztisa soran.

A nevel6testiilet a feladatkorébe tartozo tigyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idore, vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat Iétre, illetve egyes jogkoreinek

gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakozosségre. (Kivétel az alol a nevelési program ¢és
az SZMSZ elfogadasa.)

A nevelotestiilet értekezletei

A neveldtestiileti értekezletrdl jegyzokonyv késziil. A jegyzokonyvet az arra kijelolt
pedagbgus vezeti. (A jegyzOkonyvet az 6vodavezetd, a jegyzokonyvvezetd és a neveldtestiilet
altal valasztott két hitelesito irja ald.)

A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait, - jogszabalyokban meghatarozott kivételekkel —
nyilt szavazassal és egyszerl szotobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén a nevelotestiilet
szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki. A szavazatok egyenldsége esetén az 6vodavezetd
szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba (irattarba)
kertiilnek hatarozati formaban.

A tervezett értekezleti idopontok megjelennek a tanév rendjében. A rendkiviili
neveldtestiileti értekezleteket tervezett idopontjat lehetdleg 1 héttel eldre, indokolt esetben
el6z6 nap kozolni kell. Az értekezleten a pedagogusok részvétele kotelezd. Felmentési indok
o6vodai munkakorhoz tartozo elfoglaltsag lehet. Tavolmaradast egyéb esetben az 6vodavezetd
engedélyezhet. Amennyiben az értekezlet idépontja egybeesik a pedagogus csoportbeli
elfoglaltsagaval, munkaideje lejartaval is koteles a megbeszélésen megjelenni, és annak
munkdjaba bekapcsolodni!

Adminisztracioval kapcsolatos szabalyok

Csoport és jelenléti naplok, gyermek személyiséglapjat, fejlesztési tervek vezetése

- A gyermek személyi adatait az 6vond a beirasait naplobol minden tanév szeptember
15. napjara bejegyzi a jelenléti naploba. A tanév folyaman az esetleges
adatvaltozasokat azonnal jeloli.

- A gyermekek hidnyzasait folyamatosan vezetik — kiilon gondot forditva az
6vodakoteles gyermekek igazolt, ill. igazolatlan mulasztasaira — havonta pontosan
elkészitik a hidnyzasok Osszesitését.

- A gyermekek fejlettségi szintjét a gyermekek személyiségi lapjaban rogzitik.
Félévente fogaddora keretében tdjékoztatjuk a sziilét gyermeke fejlettségi szintjérol.

A munkatervek elkészitésének hatarideje: szeptember 15.



A nevelotestiiletet kozvetleniil segité dolgozok Kozossége

Jogszabalyban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és
javaslattevo jogkorrel rendelkezd kdzosséget alkotnak.

Munkakoriik tartalmat részletesen a munkakori leiras tartalmazza.

- Dajkéhoz 1 6
- Pedagobgiai asszisztens 1 f6

A jutalmazas elvei:

A jutalmazas dltalanos szempontjai:

o képességeihez mérten kiemelendd munkat végez

o Kitartd, szorgalmas munkéja a kozosség szamdra eredményes, példas
e Munkafegyelme példaértékii

e Munkatarsaival tartalmas, j6 kapcsolatot képes kialakitani

e Aktivan részt vesz az 6voda rendezvényein

e Maximalisan azonosul programunk szellemével

Formai lehetnek:

e Egyéni és csoportos

e Szobeli, irdsbeli és targyi ajandék

e Adhatja a vezetd illetve a fenntarto
Adhato: egy éves dvodai jogviszony alapjan
Megvonhaté: fegyelmi vétség esetén

Az intézményvezeto vagy helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités
rendje

A vezetOk részér6l a benntartdzkodasi rend a kovetkezo:

A felelds vezetdk beosztasat meghatarozza az 6voda nyitva tartasa, az ellatando feladatok és a
kotelezo oraszam. A fiiggetlenitett intézményvezetd a kotelezd oran tul magas osztja be az
intézményben letdltdtt munkaidot (Knt).

o A vezetdnek illetve helyettesének az intézményben kell tartézkodnia a miikodés alatt.
o Az intézményvezetd tartos tavolléte esetén (egy honapnal hosszabb hidnyzas esetén) a
helyettesités teljes korli. A teljes vezetdi jogkor gyakorlasara vonatkoz6 megbizés a
fenntarto6 altal torténik, melyet a dolgozok tudomasara kell hozni. (értesités,

kifliggesztés, stb.)



A vezetok és az ovodai sziil6i szervezet, kozosség kozotti kapcsolattartas
formaja, rendje

A sziilok a Nkt-ben meghatarozott jogaik és kotelezettségeik teljesitésének érdekében sziiloi
szervezetet hozhatnak létre.

Az dvodai szuloi szervezet all:

o A csoportok sziil6i kdzosségbol
o Sziildi valasztmanybol

Csoportok sziili kozosségei

A csoportok sziiloi kozosségeit a csoportba jard gyermekek sziilei alkotjak.

Tagjai: minden 6vodaban jar6 gyermek sziildje

Véleményezési, javaslattételi jog gyakorlasa: A csoport sziildi szervezet kérdéseiket
juttathatjak el az 6voda vezetdjének. Javaslattal élhetnek a csoportjukat érintd, a gyermekek
nagyobb csoportjat érint6 kérdésekben

Sziiloi valasztmany:
A sziil61 valasztmany az 6vodai sziildi szervezet legmagasabb dontést hozo szerve. Tagjai a
szll6i szervezet elndke, valamint a csoport sziil6i a kozosségébdl egy-egy sziilo.

Jogosultsaguk:

Dontési jogkor:

Az dvodai sziil6i valasztmany legmagasabb dontést hozo szerve

A sziil6k javaslata alapjan megvalaszthatja a kovetkezd tisztségviseldket: elnok,
gazdasagi felelds stb.

Kialakitja sajat miikodési rendjét.

Az 6vodai munkatervhez igazodva, elkésziti sajat munkatervét

A sziildi szervezet valasztmanya akkor hatarozoképes, ha az értekezleten az érdekeltek
50 %-a jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerii tobbséggel hozza.

Véleményt nyilvanithat:

Az 6voda pedagdgiai programjanak, Hazirendjének, SZMSZ-nek azon pontjairdl,
amelyek sziilokkel, illetve gyerekekkel kapcsolatosak.

Véleményt nyilvanithat a gyerekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben, illetve az
6voda miikddésével kapcsolatban javaslattal élhet

A sziil61 szervezet koteles véleményezési jogkorében eljarva irasban nyilatkozni.
Véleményalkotésra legalabb 5 napot kell biztositani.



Képviseleti jog:

Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a kdznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.

Sziil6i szervezet vezetdjének feladata

e Hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van el6irt hataridé — a rendelkezésre allo
id6n beliil gyakorolja,

e Megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjarol
a sziikséges tajékoztatast az érintett szerveknek,

e A sziildi szervezet véleményezési €s egyetértési jogkorében eljarva minden esetben
koteles irdsban nyilatkozni.

Kapcsolattartas, tajékoztatas
Az 6voda sziil6i szervezetének elndke kozvetleniil az 6voda vezetdjével tart kapcsolatot.

A sziildi valasztmanyt évente kétszer dssze kell hivni, ahol tdjékoztatast kell adni az 6voda
feladatir6l, tevékenységérol.

Sziilok szobeli tajékoztatasanak rendje

e Ovodai sziil3i értekezlet minden sziild részére azonos téméban, melyet az 6voda
vezetdje tart.

e Csoportos értekezlet, az egy csoportba jaré gyermekek sziilei részére, melyet a csoport
6vondi tartanak

e Réteg értekezlet — azonos problémaban érintett sziilok részére (pld. Iskolavalasztasi
stb.)

e Fogadoora évente 2 alkalommal

Irasbeli tajékoztatas rendje

Mindegyik 6vodéaban az el6térben talalhatd tajékoztato tablan, valamint a csoportok életérdl
sz616 konkrét tajékoztatas a csoportok elétti folyoson.

A sziil6i szervezet és az intézményvezeto kozotti kapcsolattartasi formak a jellemzéen a
kovetkezok:

e Szobbeli, személyes megbeszélés

o Kozremiikodés az eldterjesztések, illetve a jogkorgyakorlashoz sziikséges tajékoztatok
elkészitésében az intézményvezetonek,

e Munkatervek egymads részére torténd megkiildése,

o Ertekezletek, iilések,

o Sziiléi szervezet képviseldjének meghivasa a nevelbtestiileti értekezletre,

e Neveldtestiilet képviseldjének meghivésa a sziildi szervezet iilésére,



e Irasbeli tjékoztatok a neveldtestiilet illetve a sziil6i szervezet jogkorébe tigyekrdl

e Azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevelGtestiilet illetve a sziil6i szervezet
jogkorgyakorlasaként keletkezett

e A sziildi szervezet leveleinek bontas nélkiili dtadasa az érintett személyeknek.

A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, tovabba a
feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

Neveldtestiilet miikodésére vonatkozé altalanos szabalyok:

- A pedagobgiai program elfogadasa

- SZMSZ és modositasainak elfogadésa

- Eves munkaterv elkészitése

- Hazirend elfogadéasa

- Az intézmény munkajat atfogo értékelések, elemzések és beszamolok elfogadasa
- Intézményvezetdi program szakmai véleményezése

Véleményezési jogkore, melyet nem ruhazhat at:

- Pedagoégiai program
- SZMSZ
- Hazirend

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az 6voda miikddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Atruhazott nevelétestiileti feladatok:

A nevel6testilet az éves munkaterv elkészitését a vezetOre ruhazza at.

A neveldtestiilet a szakmai munkakozosségre ruhazza az alabbi jogkoroket:

- Probaidds pedagdgus munkakorbe dolgozé alkalmazottak munkéjanak véleményezése
- A pedagodgiai program megvalositasdhoz sziikséges eszkozok kivalogatasa
- Javaslattétel tovabbképzésre



A Kkiilsé kapcsolatok rendszeres, formaja és modja

Fenntarto

Kapcsolattarto

Ovodavezetd

Kapcsolat tartalma

A koznevelési intézmény vezetdje
tajékoztatja a fenntartdi intézményben folyo
munkarol,

A fenntartd tovabbitja elvarasait az
intézmény gazdasagos ¢és jogszeri
mitkodésével kapcsolathan

Kapcsolat form4ja

Jelentések, beszamolok készitése
Ertekezleten valo részvétel

Gyakorisag

Igény szerint folyamatos,
Ertekezlet havonta egy alkalommal

Nevelési Tanacsado, Tanulasi
képességeket vizsgalo Szakértoi Bizottsag

Kapcsolattartd

Ovodavezet6

Kapcsolat tartalma

Segitség kérése a kiilonleges gondozas
keretében torténo ellatasra, az ellatas
modjara, formajara és helyére, az ellatashoz
sziikséges pedagogiai szakszolgalatra

Kapcsolat form4ja

Gyermekek vizsgalata, sziikség szerint utazo
gyogypedagogus — szakember kikiildése az
ovodaba

Gyakorisag Sziikség szerint
Egyhazak és ovoda kapcsolata
Kapcsolattartd Ovodavezetd

Kapcsolat tartalma

Hittan szervezésének lehetdségei

Kapcsolat formdja

Személyes megbeszélés

Gyakorisag Alkalomszeriien
Intézményt tamogato szervezetekkel valo

kapcsolattartas

Kapcsolattarto Ovodavezetd

Kapcsolat tartalma

Az 6voda rendezvényeinek latogatasi
lehetdségei

Kapcsolat formdja

Személyesen, telefonon keresztiil

Gyakorisag Alkalomszerilien
Iskola — és ifjasag-egészségiigyi ellatas

nyujtasarol

Kapcsolattarto Ovodavezetd

Kapcsolat tartalma

3-18 éves korosztaly megel6zo jellegii
iskola-egészségiigyi orvosi €s védoi
ellatasrol (szerzddés tartalmazza)

Kapcsolat forméja

Személyesen, telefonon, e-mail

Gyakorisag

Sziikségszertien, védoéndi munkatervhez
igazodva




Unnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatokkal

A hagyomanyok apolasa elvélaszthatatlan a gyermekek személyiség fejlodésétol, érzelmi
¢letlik gazdagitasatol. Megalapozzék a sziikebb és tagabb kornyezethez fiiz6do6 pozitiv
viszony kialakulasat, a nép kultara apolésat. A felnott kozosségben hozzajarulnak az
Osszetartozas, a kolcsonds megbecsiilés értékeinek erdsitéséhez.

Az intézmény hagyomanyai érintik:

= Az 6vodaba jar6 gyermekeket,
= A felnétt dolgozdkat
= A sziilket

A oyermekkozosség életével kapcsolatos hagyvomanyok

= (Csoportok sajatos iinnepei (sziiletésnapok, névnapok stb.)
= Ajandékkészités tinnepekre (gyerek tarsaiknak, sziiloknek stb.)
= Jeles napokhoz kapcsolodd szokasok megiinneplése:

- Mihaly-napi vasar

- Volt 6vodasok visszahivasa
- Sziireti mulatsag

- Marton nap

- Advent

- Farsang

- Husvét

- Pilinkdsd

Gyermekkozosséget érintd iinnepek

= Nemzeti tinnepiink: marcius 15.

= Népszokasok iinnepei: Mikulés, karacsonyvard
=  Anyak napi nyilt délutan

= Buacsa 6vodatol, évbucsiztatd

Nevelotestiilet hagyomanvai

= Szakmai napok, hazi bemutatok
= K0z0s nevelotestileti kirandulas



Sziiloi kozosséggel kapcesolatos hagyvomanyok

Mihdly-napi vasar
Adventi alkotdédélutan
Adventi vasar
Kirandulasok
Evbcsuztatd

Unnepek, megemlékezések rendje:

A megszervezés modjat €s a feleldsoket a munkaterv tartalmazza

Az 6voda épiiletét, csoportszobakat az iinnepnek megfeleld dekoracidval, esztétikusan
kell feldisziteni

Az linnepek el6készitésében a feleldsok iranyitasa alatt minden dolgozo részt vesz. A
munkaidd nyilvantartas tartalmazza az adott feladatokra szant id6t.

Intézményi védo, 0vo eléirasok

Az intézmény mitkddése soran a gyermekek, pedagdgusok valamint egyéb alkalmazottak az
egészségvédelmiik, valamint testi épségiik védelmére vonatkozd eldirdsokat kotelesek
betartani. Valamint kotelességiik, hogy a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése €s
megovasa érdekében tegyen meg minden lehetséges eréfeszitést felvilagositassal, a munka és
balesetvédelmi eldirasok betartasaval, a vészhelyzetek elharitasaval, sziikséges esetben mas
szakember bevonasaval. A gyermekekre vonatkozd 6vo-védo eldirdsokat a Hazirend
tartalmazza.

Az intézmény dolgozoira vonatkozo 6vo-védo eloirasok

A télalé konyhdban végzendd munka, mosogatas, takaritas, fertdtlenités a HACCP és
az ANTSZ szabalyoknak megfeleléen torténhet.

Az intézmény Munkavédelmi szabalyzataban foglaltak mindenkire kotelezd
érvénytiek

Ev elején és az 1j dolgozok tiiz-és munkavédelmi oktatdsat minden esetben az
intézmény kiilsé tliz és munkavédelmi felelds tartja meg.

Az dvoda teriiletén szeszes italt fogyasztani és dohanyozni tilos!

Baleset, tliz, bombariado esetén azonnal értesiteni kell a vezetot!

Az ovodapedagogusok szamara betartando ovo védo eljarasok

A lazas, napkdzben megbetegedett gyermek sziileit haladéktalanul értesiteni kell!

A mindennapi testnevelést (kocogast), mozgasos jatékokat az idéjarasnak megfeleléen
a szabadban bonyolitja le.

Sétak, kisebb kirandulasok alkalmaval a 1étszamnak megfeleld kiséretrdl gondoskodik.
10 gyermek utan 1 felnott.



Kirandulasok alkalmaval tajékoztatja a sziiloket az indulés és érkezés idopontjarol,
valamint nyilatkozatban aldirasukkal jovahagyhatja a sziil6kkel beleegyezésiiket az
6voda elhagyésara.

Betartja a gyermek testi és egészségvédelmére vonatkozo elbirasokat, ezeket a
gyermekek szokésaiba beépiti

Az ennek megfeleld magatartasformakat a gyermekekkel ismerteti, elvarja, a fejlettség
szintjét dokumentalja.

A pedagogus koteles a rabizott gyermekek tevékenységét folyamatosan figyelemmel
kisérni, a baleseti szabalyokat betartani. Gyermekcsoport érizetleniil nem maradhat!
Ttiz, bombariado, egyéb veszélyhelyzet esetén koteles a gyermekeket biztonsagba
helyezni. Azonnal értesiti a vezetot!

Az intézmény teriiletén barmilyen balesetveszélyt észlel, azonnal megszlinteti, ha nem
sikeriil, értesiti a vezetot.

A pedagogus, a védo-ovo eldirasoknak megfelelden viheti be az 4ltala készitett,
hasznalt pedagdgiai eszkdzoket.

Vezeto feladata az 6vo-védo eljarasok soran

A véd6-ovo dokumentumok elkészitése, megismerése, betartatasa, elérhetd helyen valo
kifiiggesztése

Azonnal gondoskodni barmely balesetveszélyes targy megjavitasarol, esetleg azonnali
eltavolitasarol.

Gyermekbaleset esetén a megfelel6 nyomtatvanyon nyilvantartast vezetni.

Hérom napon til gyogyuld gyermekbaleset esetén haladéktalanul kivizsgaltatja és
feltarja a kivaltod okokat, és azt, hogy hogyan lehetett volna elkeriilni a balesetet. A
vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlé
balesetek megel6zése érdekében. A sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani!
Lehetdvé teszi a sziildi kozosségnek a vizsgalatban valo részvételt.

Siulvos baleset esetén

JegyzOkonyvet vesz fel, a kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb 8 napon beliil. Egy-
egy példanyt megkiild a fenntartonak, sziilének, egy példanyt irattarba helyez.

A baleset kivizsgaladsaba bevonja a megfeleld végzettséggel rendelkezd munkavédelmi
koordinatort.

Minden nevelési évben legalabb egyszer tlizriadot hajthat végre (Tlizriad6 proba)

RendKkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

A gyermekek a tlizriadonak megfelelé6 modon hagyjék el a épiiletet
Elsddleges szempont a gyermek megmentése, a panik elkeriilése, a felligyelet
szakszerl ¢és folyamatos biztositasa.

Amennyiben szilikséges, gondoskodik a sziilok, gondviseldk értesitésérol

A gyermekeket biztos helyen helyezi el



= A kitiritésben szerepl6 ajtokat kinyitja

= A kézmiivezetékek elzarasa

= A vizszerzési helyek szabadda tétele, az elssegélynyujtas megszervezése, a
rendvédelmi szervek fogadéasa

= Dont a sziikséges teend6krol, értesiti a fenntartot, a rendérséget, jelzi az eseményt a
kozvetlen felettesének.

Ové-védo elirasok, melyet a syermekeknek meg kell tartani

Az 6voda minden dolgozojanak feladata a gyermek testi épségének megorzése, €s az erkolesi
védelmérdl vald gondoskodas. Az 6vodaban torténd belépéstdl az intézmény jogszerii
elhagyasaig terjedd iddben, tovabba az intézmény pedagdgiai program részeként kotelezo, a
nevelési intézményen kiviil tartott foglalkozasok, programok ideje alatt.

Az 6vodaba jard gyermekeknek be kell tartani az alabbi szabalyokat!

A balesetek megeldzésére vonatkoz6 szabalyok

Az 6voda helyiségeire vonatkoz6 szabdlyok

Az udvar hasznélatdra vonatkozo6 szabalyok

A sétak alkalmara vonatkoz6 szabalyok

A kirdndulasokra vonatkozé szabalyok

A kiilsé programokon val6 résvételre vonatkozo szabalyok

YVVVYVVYVY

A nevelési év megkezdésekor és minden veszElyt hordozo esemény eldtt az 6vondk
tudatositjak a gyermekekben a fenti teriiletekre, a balesetek megeldzésére szolgald
szabalyokat, melyek a csoportnaploban vannak rogzitve, a Hazirendben vannak részletezve.

Nevelési idoben szervezett 6vodaban kiviili programokkal kapcsolatos
szabalyok

A sziilok irasban nyilatkoznak arr6l, hogy hozzéjarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az 6vodan
kiviili szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot at kell adni az irattar
részere.

Ovodapedagégusok feladatai

» Pontosan tajékoztatjak a sziiloket a programok idépontjardl, minden fontos
koriilményrol.

» Az 6vodavezetonek irasban leadjak a kirandulas kortilményeit (célpont, indulas,
érkezés, kisérok neve, idotartam, kozlekedési eszkoz, varhato érkezés, titvonalterv)

» Az 6vodapedagdgusoknak tajékoztatni kell a gyermekeket a program menetérdl, a
viselkedési szabalyokrol, a testi épséglik védelmére vonatkozé eldirasokat a



kiilonbozo veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatd magatartasformakat. Az ismertetés
tényét az dvodapedagogus a csoportnaploban dokumentélja.

Kiilonleges elvarasok

» A programhoz megfelelé szamu kisérét kell biztositani. Kozlekedési eszkoz
igénybevételénél 8 gyermekenként 1-1 {6 kisérot kell biztositani.
» Gondoskodni kell az els6segélynytjtashoz sziikséges felszerelésekrol.

Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval és a tajékoztatasi
kotelezettséggel kapcsolatos rendelkezések

Miikodési alapdokumentumok elhelyezése

A miikddés dokumentumai megtalalhatok az 6voda iroddjaban. Ezekrdl tdjékoztatast,
részletes felvilagositast — elére megbeszélt idépontban az 6voda vezetdje adhat.

Tajékoztatas a pedagogiai programrol, hazirendrol

Az 6voda pedagogiai programjardl, hazirendjérdl az 6vodavezetd ad nyilt napon, mikor a
leend6 6vodas gyermekek sziilei tajékozodnak az 6voda szakmai programja irant, valamint a
nyar elején megtartott uj gyerekek sziilei részére megtartott sziildi értekezleten.

Internetes nyilvanossagra vonatkozo adatok

A nevelési-oktatasi intézmeényi listaban szerepld dokumentumok KIR-ben torténd
megjelenitése.

Az 6voda minden év els0 sziiloi értekezletén nyilatkoztatja a sziiloket arrol, hogy gyermekeérdl
késziilt csoportkép, €letkép felkeriilhet-e az 6voda honlapjara. A nyilatkozo sziilok
véleményét teljes tiszteletben kell tartani.

”r

Az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

Az elektronikusan eldallitott nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

= Hitelesités eszkozei: aldirds, pecsét, keltezés
= Az ligyiratok kezelésének feleldse: 6vodavezetd

Az ligyirat kezelésének eljarasrendje: a vezetd altal eldallitott elektronikus levelek,
nyomtatvanyok hitelesitésének eldkészitése az ovodatitkar feladata.

Az oktatési dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszer alkalmazasa a 229/2012. (VIIIL. 28.) Kormanyrendelet eldirdsainak
megfeleléen kotelezd. A rendszer hasznalatara az dvodavezetd jogosult. A dokumentumok



hitelesitését az intézményvezetdje végzi. Az elektronikus rendszer hasznalata soran, feltétlen
ki kell nyomtatni a dokumentumot, hitelesités utan az irattarban Orizni. (Statisztika) Az alabbi
dokumentumokat is meg kell drizni:

Az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa

Az alkalmazott pedagégusokra vonatkozo6 adatbejelentések
A gyermeki jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések

Az oktober 1-i pedagdgus és gyermeklista

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése.

Az intézmény folytathato reklamtevékenység szabalyai

Ovodéban reklamozni csak az intézményvezeté engedélyével szabad! Az
engedélyezési kotelezettség a reklamozott termék, szolgaltatas jellegére, a reklam
tartalmara, rekldmozas modszerére, a kozzététel helyére egyarant vonatkozik.

Az 6voda hirdetétablajara csak az dvodavezetd helyezhet el anyagot.

Nyilatkozat a tomegtajékoztato szervek felé

Az dvodat érintd kérdésekben tdjékoztatasra, nyilatkozat adasra az 6vodavezetd illetve
az altala megbizott személy jogosult.

A kozolt adatok szakszerliségéért, pontossagaért, tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz¢ felel.

Fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az 6voda a sziilg irasbeli igénye alapjan a gyermekek szamadra a torténelmi egyhéazak altal
szervezett fakultativ hit és vallasoktatast biztosit.

Feltetelei:

Ehhez sziikséges az 6voda €s az egyhaz kozott 1étrejovo egylittmiikodeési
megallapodas, az egyhaz 4ltal biztositott hitoktato.

A hitoktatas nem zavarhatja az 6voda ¢€letét, a nevelési folyamatat. Az 6voda biztositja
a tevékenységekhez sziikséges feltételeket.

Az dvodaban tiszteletben kell tartani a gyermekek, a sziilok, a dolgozok lelkiismereti
¢s vallasszabadsagat.

A hit és valldsoktatas idejének €s helyének meghatarozasahoz irasban ki kell kérni a
sziil61 szervezet véleményét.



Hivatali titkok mego6rzése

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhat6 felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
melynek nyilvanossagra kertilése az 6voda értékeit sértené.

A hivatali titok megsértése stlyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozdja
koteles a tudomaséara jutott hivatali titkot megdrizni!

A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgoz6 a mobiltelefonjat a gyermekekkel vald foglalkozas teljes idejében, néma allapotban
tarthatja magéanal. A pedagdgus, dajka, pedagdgia asszisztens a gyermekek kozott
munkaidejében mobiltelefonjat magancéli beszélgetésre nem hasznalhatja!



Munkakaori leiras

Munkavallalo neve

Munkakore: dajka

Szervezeti egysége és munkavégzés helye

Kozvetlen felettese: 6vodavezetd

Elvérhato személyiségjegyek: gyermekszeretet, kollegdk megbecsiilése, alkalmazkodo
készség, tolerancia,

Alkalmazéshoz sziikséges végzettség: 8§ altalanos + dajkaképzd

Javaslattételre jogosult: témakdrokben.

Informaciot szolgaltat:

» kinek a részére: csoportjaban dolgozd 6vond részére
» témakor: gondozasi feladatok
» gyakorisaga: folyamatos

A dajka altalanos feladatai a gyermekcsoportban

A csoportvezetd 6vond altal meghozott napirend szerint segit a gyermekek
gondozasaban, oltoztetésében, tisztdlkodasi teenddk ellatdsdban. Az 6vond mellett a
nevelési terveknek megfelelden tevékenyen részt vesz a gyermekcsoport életében.
Az étkezések kulturalt lebonyolitasdban aktivan kozremiikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az dgyakat, agynemiiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

A terem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés eldtt.

A jatek- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkdzok elokészitésében
kozremiuikodik, az 6vond Utmutatasait kovetve.

A gyermekek érkezésekor €s tdvozasakor sziikség szerint segit az 61tdzdben.
Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének
kialakulasat.

Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkajaval nyujtson mindségi szolgaltatast.
Hianyzas esetén dijazas ellenében koteles helyettesiteni.

Az 6vodaban olyan id6épontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munk4;jat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
vezetdjének, kollégdjanak, hogy helyettesitésérol idoben gondoskodhassanak.
Munkaid9 alatt csak a hazban 1év6 vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.
Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvalositasaban (kérddiv, onképzeés)!
Alkot6i médon miikodjon egyiitt az 6vondkkel, €s munkatarsaival!

Jaruljon hozza az 6voda jo munkahelyi légkorének kialakitdsdhoz!



Az 6vodai tinnepélyeken, hagyoméanyokban aktivan kdzremtkodik, a szervezési
feladatokba a vezetd és az 6vond Utmutatdsai szerint részt vesz.

Sétak, kirandulasok alkalméval az 6vodapedagdgusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az 6vodavezetonek.
A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kdzremikodik.

A rabizott novények, allatok napi gondozasaban részt vesz.

A napkozben megbetegedett gyermeket feliigyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem jon.

A dajka egyeéb feladatai

Az 6voda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja (porszivozas,
felmosas)

Hetente végez fertdtlenitd takaritast a termekben, 61t6zékben, mosdokban.

A portalanitast minden nap elvégzi.

A jatékeszkozoket tisztan tartja, a sziikséges fertdtlenitéseket igény szerint elvégzi.
A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja.

A gyermekcsoportok textilidit mossa, vasalja, javitja a megbeszElt munkamegosztas
szerint.

Az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja.

Gondozza az 6voda udvarat, a homokozok kdrnyékét felsopri, nyaron locsolja a poros
udvarrészeket reggeli és délutani idészakban.

A nyari takaritdsi szlinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

Egyéb rendelkezések:

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.



MUNKAKORI LEIRAS

Munkavallalo

Név:

Oktatasi azonosito:

Sziiletett:

Anyja neve:

Lakcime:

Besorolasa:

Munkakor megnevezése: Pedagogiai asszisztens

Cél: Az intézményben foly6 pedagodgiai munka segitése. A pedagdgiai program eredményes
megvaldsitasa, a gyermekek folyamatos €s zavartalan ellatasa érdekében segitse az
o6vodapedagdgusok munkajat.

Kozvetlen felettese: 6vodavezetd

Munkavégzés helye: Csigabiga Ovoda, 9028 Gyér, Pandzsa utca 51.

Heti munkaidé: 40 ora

Munkakor ellatasahoz sziikséges elvarasok

Alapkovetelmény: Egészségligyi alkalmassag, biintetlen eldélet

Iskolai végzettség: Kozépfoku végzettség, pedagogiai
asszisztensi végzettség

szakképesités:

Elvart ismeretek: Az 6voda nevelési €s egészségiigyi
eldirasainak, belsd szabalyzatainak ismerete

Sziikséges képességek Szeretetteljes és példamutaté viselkedés

Személyes tulajdonsagok Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higénia,
segitokészség

Fobb felelosségek és tevékenységek

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes feleldsséggel tartozik. Koteles gondoskodni
a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatasarol, fejlodéstik
optimalis segitségérdl az 6vodapedagdgusok iranymutatdsa szerint:

e A gyermek felligyeletének biztositasanal,

e A parhuzamosan végezhet6 tevékenységek megszervezésében és lebonyolitasaban,
e A lassabban halado, egyéni segitséget igénylé gyermekek megsegitésében,

e A massag elfogadtatasaban (személyes példamutatas)



A gyermekek biztonsagos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek
elkeriilésének kivédésében,

A tevékenységszervezes feltételeinek zokkendmentes feltételeinek biztositasaban,
Az 6vodai linnepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitasdban,
Figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekekre vonatkozo terveket, azok megvalositasat
felelosségteljesen segiti.

Feladatkorei részletesen:

Koteles gondoskodni a gyermekek testi ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatasarol,
fejlédésiik optimalis megsegitésérol.
A tevékenységek megszervezésében az 6vond iranyitasaval segiti a csoportban folyo
munkat, az eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a
gyermekek eszkozeinek elokészitésében, sziikség szerint a gyermekeknek egyéni
segitséget nyujt.
Segiti a gyermekek befogadasanak zokkendmentessé tételét.
Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi feladatinak ellatasaban, igy:

o étkezésnél,

o 0ltozkodésnél,

o tisztalkodasban,

o alevegdztetés elokészitésében és lebonyolitdsaban.
Sétanal, 6vodan kiviili foglalkozasoknal, kirdandulasoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valo kulturalt részvételt.
A délutan folyamén — pedagdgus Gtmutatdsa szerint segit a szervezett tevékenységek
elokészitésében, levezetésében.
Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetdeszkdzoket készit, azokat
karbantartja, eldkésziti a kovetkezd napokra.
Segit a gyermekek hazabocsatasanal.
Ovonéi utmutatés alapjan 6nallé egyéni, vagy kiscsoportos fejlesztést végez.
Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

Altalanos magatartasi kovetelmények

A gyermekek, a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja.

Munkatérsaival egyiittmiikodik.

Véleménynyilvanitasahoz vald jogat a munkaltato jo hirnevét, jogos szervezeti
érdekeit stlyosan sértd vagy veszélyezteté modon nem gyakorolhatja.

Koteles a munkéja sordn tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.

A gyermekek az 6vodai munkajardl a sziiloknek tajékoztatast nem ad, 6ket megfeleld
pedagogushoz irdnyitja.



Felelosségre vonhato

e Munkakdri feladatinak hataridore torténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért

e A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢€s bizalmi jelleg, a munkatarsak és
gyermekek jogainak megsértéséért.

e A munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirasatol eltéré hasznalataért,
megrongalasaért.

e A vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak €s a higiéniai veszélyeztetéséért.

Ellendrzési tevékenység

e Munkdjat a torvényesség ¢és az intézmény alapdokumentumai altal megfogalmazott
célkitlizések, vezetdi utasitdsok, miikodési rend betartasa alapjan végzi.

Ellenérzésre jogosultak
Az intézményvezetd
Technikai dontések
e Betartja a tiz — munka- balesetvédelmi el6irasokat
Jogkor, hataskor

e Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak és jogszabalyok altal, valamint az 6voda
SZMSZ-ben biztositott jogokat.

Gyér, 2024.01.08.

Munkavallalo munkaltatd

ACVEteM: oo,

Zaradék

Ezen munkakori leiras 2024.01.08-161 1ép életbe. A munkakori leirast a mai napon atvettem,
az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek ismerem el.

Kelt: Gyér, 2024.01.08.



Atado atvevo

Példanyok:

1. munkavallald
2. munkaltatd
3. munkaltatoi irattar

Nyilatkozat

A munkak®dri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem , annak
egy példanyat atvettem. Kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és kezelt értékekért
anyagi ¢s biintet6jogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket, rendeltetésiiknek megfelelden haszndlom.

Kelt: Gydr, 2024.01.08.

munkavallalo

Ovodapedagégusok munkakori leirasa

Az ovodapedagogusok kozvetlen felettese az 6vodavezetd

Az 6vodapedagogusok feladatai:

» Feladata a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak megfelelden,
minden tertiletre kiterjedden.

» Feladatait a kozoktatasi torvényben meghatarozottak szerint, az orszagos ¢s helyi
nevelési program alapjan végzi 6nalldan és feleldsséggel.

» A nevel6testiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a
vonatkoz6 jogszabalyos hatdroznak meg.

» Alkoto modon egyiittmiikodik a neveldomunka fejlesztése, nevel6testiileti egység
kialakitasa érdekében.

» Feladata az egyiittmiikodés valtozatos €s célszerli formajanak kialakitasa.

> Koteles megtartani a pedagogusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egylittmiikodés normait.



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

Alaptevékenysége:

» Az dvoda teljes nyitva tartdsa alatt 6vodapedagdgus foglalkozik a gyerekekkel.
Munkaidejét és kotelez6 draszamat a mindenkor érvényben 1€vo jogszabaly alapjan
hatarozzam meg az évoda vezetdje.

» Felel6s a ra bizott gyermekek szellemi ¢€s testi fejlodéséért, neveld tevékenysége
keretében gondoskodjon a gyermekek testi épségének megdvasarol, erkolesi
védelmérdl, személyiségének fejlodésérdl. Az ismereteket sokoldaltian és
targyilagosan kozvetitse. A humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetési
eljarasokat nem alkalmazhat (példaul: testi fenyités, megfélemlités, csoportbol valo
eltavolitas, alvasra, vagy étel elfogyasztasara valo kényszerités)

» Minden 6vondnek hivatasbol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos
miiveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkajat. Ennek érdekében hasznélja fel az
Oonképzésben ¢€s a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

» Az érvényben 1év6 alapdokumentum eldirasai és ajanlasai szerint megfelelden
felkésziil a tervszerli neveldmunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez
sziikséges szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkaval
kapcsolatos tigyviteli teenddket.

» Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését és errdl a
személyiség lapon feljegyzést készit.

» A csoportszobaban és a kozos helyiségekben teremtsen esztétikus kdrnyezetet, amely
harmonizal az 6voda tobbi helyiségével!

» A kiilso virag tevékeny megismerésé¢hez gondoskodjon biztonsagos, kiilsd
helyszinekrdl kiséretrol.

» A mindségfejlesztésben aktivan vegyen részt

> A megfelel6 felkésziiltséggel, felkérésre, vallaljon és végezzen a munkak6zdsségben
feladatokat.

» Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagogiai és egészségligyi felvilagositd tevékenységével
hozzajarul az 6vodai €s a csaladi nevelés egységének kialakitasahoz. A gyermekek ¢€s
a sziilok emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az dvoda sziil6i
értekezletein, megszervezi €s vezeti azt, a szlikségleteknek megfeleléen fogadoorat s
nyilt napot tart. A sziil6ket folyamatosan érdemben t4jékoztatja az 6vodaban folyd
neveldmunkarol, a kisgyermek fejlédésérdl. Csaladlatogatast végez, melyrdl
feljegyzést készit. Kozremiikodik a gyermek — és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban,
a gyermeke fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban,
megsziintetésében.

» A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az iskolai
neveldkkel. Az iskolaérettség megallapitasdhoz szakvéleményt készit.

» Tamogatja az orvos, a védénd, a gyermekjoléti szolgalat munkajat.

> Felel6s a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil.
A gyermekek egészségiigyi allapotarol, magatartasrol, viselkedésérol, értelmi
képességeinek fejlodésérdl a sziilot érdemben rendszeresen tajékoztatja. Egylittesen



gondoskodna a kulturalt étkezés, a nyugodt pihenés és gondozas feltételeinek
biztositasarol.

A gyermek ¢életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatitja a kozdsségi
egylttmiikodés magatartasi szabalyait, torekszik azok betartasara.

Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolodo adminisztracios feladatokat
(mulasztési napld, csoportnaplo, személyiség lapok).

Alapveto feladata a rabizott gyermeke egyéni differencialt nevelése, a
gyermekkozosségek alapitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni
képességeit, tehetségét, fejlddési litemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltérd
massagat. Biztositsa a gyermekek részétre az etikus viselkedéséhez sziikséges
ismereteket. Feladata a tehetséggondozas, felzarkdztatés, a preventiv nevelomunka.
Koteles a balesetveszElyt elharitani, megel6zni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.

Az 6vodaban olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munk4jat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tdvolmaradésat jelezze vezetdjének, kollegdjanak, hogy
helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak. Munkaidé alatt csak a hazban 1év6
vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodaval.

A pedagodgiai munkaval, az dvoda iigyvitelével €¢s miikddésével kapcsolatos — kotelezd
6raszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teendéket a vezetd itmutatasa szerint
végzi.

>

Ovja az 6voda berendezési ¢és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett
leltari targyakért és az altala hasznal eszkozokért leltari feleldsséggel tartozik. A
munkaviszonynal eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik.

Az 6voda mitkddeésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek
egeészseégligyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megorizni.
Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit
gyorsan ¢s neveldmunka zavardsa nélkiil intézze el.



Jegyzbkbnyv

Késziilt: Coigabiga Ovoda neveldtestileti éntekesdetén
Ideje: 2024,01.0%,

Témija: Csigabiga Ovoda Szervezeti és Mikddes) Szabalyzatinak modositisa, megbizots
vodavezetd kinevezése,

A neveldtestitlet az intézmény SZMSZ ~¢nck mddositisiy, aktualizilt vilozatit megismene
& elfogadu.

2024.01,08-t81 Németh Orsolya Kriszting megbizott ovodavezetoként latya el ax dvoda
vezetesevel kapesolatos feladatokat

JegyzOkidnyy v

Aldirtsommal igazolom, hogy 2 Csigabiga Ovoda SZMSZ-¢t megismertem, a benne
foglaltakat elfogadom.

NEV:
1. Németh Omn'ya Kriszina

2. Eisenkolb Tamas lvor




Legitimdcios Zaradék

A Csigabiga Ovoda neveldtestillete 2024.01.08-3n megtartott nevelGtestileti értekezletén
megtargyalta és elfogadta a modositott SZMSZ-t,

A s2(ili szervezet megismerte a Csigabiga Ovoda SZMSZ-ét

s:mamwnzi‘a"cicc me'Q)

Gyo0r, 2024.01.08.




