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1. Altalanos rendelkezések

1.1 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy a Séshartyani
Szivarvany Ovoda és Boles6de intézményében a Koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény,
a 2023. évi LII torvény a pedagdgus uj életpalyajardl, az ahhoz tartozd 401/2023. (VIII. 30.)
Korm. rendelet a pedagogusok uj €letpalydjarol szolo 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol €s a
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet elveinek megfelelden meghatdrozza és szabalyozza az
intézmény tevékenységét, szervezeti felépitését, irdnyitdsanak rendjét, mikodésének
folyamatait, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket, valamint azokat a
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ az intézmény pedagdgiai programjaban rogzitett cél és feladatrendszer racionalis €s
hatékony megvalositasat szabdlyozza. Biztositja az alapfeladatok elvégzését és kotelezettséget

jelent a benne foglaltak végrehajtasara.

Az intézmény munkdjat az alapitd okiratban foglaltak, a pedagdgiai program, az éves

munkaterv, a nevelési tervek €s e szabalyzat alapjan végzi.

1.2 Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyba lépése

e aszabalyzatot a foigazgato késziti el a nevelGtestiilet bevonasaval
a fenntart6 hagyja jova a benyujtast kovetd 30 napon beliil

e az intézményi sziiléi szervezet véleményezésével valik érvényessé.
1.3 Hatalyos jogszabalyok és rendelkezések
Az SZMSZ az alébbi felsorolt jogszabalyok figyelembevételével késziilt:

e 2023. évi LIl torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

e 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 0j életpalyajarol sz616 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol.

e A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

e 229/2012. (VII. 28.) Kormany Rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szold torvény

végrehajtasarol (Vhr.)



A nevelési-oktatdsi intézmények muikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIII. 31.) EMMI- rendelet (EMMI r.)

32/2012 (X.8) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelési
iranyelvei

1997. évi CLIV. torvény az egészségiigyrol

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

368/2011. (XII. 31.) Kormany Rendelet az allamhaztartasi torvény végrehajtasarol
(koltségvetési intézmények esetén) (Avr.)

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

1999. évi XLII. Torvény a nemdohanyzok védelmérdl

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. térvény.

A gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol szolod
149/1997. (1X.10.) kormanyrendelet.

Az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény.

Az allamhaztartasi torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XII1.31.) kormanyrendelet.
37/2014. (1V. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-egészségiigyi
eléirasokrol

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl (munkaviszony)

2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol (megbizasi jogviszony)

EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016. aprilis
27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramléasardl, valamint a 95/46/EK irdnyelv hatalyon
kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) /a tovadbbiakban: GDPR/

2011. ¢évi CXII. torvény az informacios Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacidszabadsagrol

a kozokiratokrol, kozlevéltarakrol és a magéanlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi
LXVI. torvény

2015. évi CCXXII. torvényaz elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok
altalanos szabalyair6l

363/2012. (XII. 17.) Kormanyrendelet az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjarol

Oktatasi Hivatal: Onértékelési kézikonyv 6vodak szdméra



1.4 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat személyi és teriileti hatalya

Az SZMSZ-ben és az egyéb belsé szabalyzatokban foglaltak megismerése és eldirasainak
betartasa kiterjed az intézménnyel jogviszonyban allo személyekre, illetve mindazokra, akik
belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit.

Eloirasai érvényesek az intézmény teriiletén, valamint a kiils6 helyszineken szervezett

rendezvényeken.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat idobeni hatalya

Az elfogadott és jovahagyott SZMSZ kihirdetés napjan 1€p hatdlyba €s hatarozatlan ideig sz6l.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feliilvizsgalata
Feliilvizsgalata jogszabalyvaltozasnak megfelelden, valamint ha a sziilok, vagy a neveldtestiilet

mindsitett tobbséggel erre javaslatot tesz.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat nyilvanossaga

Az SZMSZ nyilvanos, a szabalyzat a foigazgatd irodajaban, ¢és az 6voda honlapjan

(https://www.sosovi.hu) lesz megtalalhato.

1.5 Az intézmény miikodését meghatarozé dokumentumok
e Alapit6 okirat

e Szervezeti és mikodési szabalyzat
e Pedagodgiai program

e Hazirend

e Munkaterv

e Gyakornoki szabalyzat

e Tovabbképzési program, beiskolazasi terv
o Iratkezelési szabalyzat

e Adatvédelmi szabalyzat

e Tlizvédelmi szabalyzat

e Munkavédelmi szabalyzat

e Egyiittmiikodési megallapodasok
e Munkakori leirdsok


https://www.sosovi.hu/

Az alapdokumentumok nyilvanosak, azaz minden érdekl6dé szamara hozzaférhetek az
irodaban elhelyezett polcon. Az alapdokumentumok hivatalos példanyait az érdeklddok az
intézménybdl nem vihetik ki. Az alapdokumentumok megvaltoztatdsardl az intézmény

vezetdje koteles tajékoztatni az érintetteket.

Az intézménybe Ujonnan beiratkozott gyermekek sziilei szobeli tdjékoztatast kapnak az

6voda nevelési programjarol, valamint a hazirend alapvetd szabalyair6l.



2.Az intézmény adatai

Az Alapité okiratban foglaltak alapjan: Az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. torvény
8/A.§-a és a nemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény 21. § (2) bekezdése alapjan a

Séshartyani Szivarvany Ovoda és Bolcséde Alapito okiratanak adatai:

A koltségvetési szerv (intézmény) neve:

Séshartyani Szivarvany Ovoda és Bolcsde

Székhelye:

3131 Séshartyan Dozsa Gyorgy tt 4.

A koltségvetési szerv (intézmény) iranyito szerve:
Séshartyan Kozség Onkormanyzat Képvisels-testiilete

3131 Soshartyan, Dozsa Gyorgy ut 1.
Az intézmény OM azonosité szama: 200367

A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 1997.augusztus 1.

A koltségvetési szerv kozfeladata: Magyarorszag helyi dnkormanyzatairol szolo 2011. évi
CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Motv.) 13.§ (1) bekezdésének 6) pontja szerinti dvodai
ellatds. A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 8. § -a
szerinti Ovodai feladatot ellaitd intézmény. Bolesddei étkeztetés, oOvodai intézményi
kozétkeztetés, iskolai intézményi kozétkeztetés és sziinidei intézményen kiviili étkeztetés
raszoruld gyermekek részére, a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrdl sz616 1997.évi
XXXI. torvény 21.§(1) bekezdésének a), b), e), és g) pontjai alapjan. Az Motv.13.§(1)
bekezdésének 8a. pontja, valamint a szocidlis igazgatasrol és a szocialis ellatasokrol szo6lo
1993.¢évi III. torvény 57.§(1) bekezdésének c) pontja alapjan szocidlis szolgaltatdsok és

ellatasokhoz kapcsolodo kozétkeztetési szolgaltatas biztositasa.

A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakagazat szdma, megnevezése: 851020 ovodai nevelés

Alaptevékenysége: dvodai nevelés



a.) A gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig tartd, a teljes 6vodai életet ativeld
foglalkozasokat és a gyermek napkozbeni ellatasaval 0sszefiiggd feladatokat is magaban foglalo
ovodai nevelési tevékenységgel 0sszefliggd feladatok ellatésa.
b.) A sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai ellatasaval 6sszefiiggd specialis eszkozokkel,
foglalkozasokkal, ellatassal 6sszefliggd feladatok ellatasa.
c.) Az 6vodai nemzetiségi nevelési feladatok ellatasa.
d.) Az 6vodai nevelés, ellatas (beleértve a sajatos nevelési igényili gyermekek 6vodai nevelését
ellatasat €s a nemzetis€égi 6vodai nevelést, ellatast is) kdznevelési torvény szerinti mitkddtetési
feladatainak ellatasa.
e.)Az 6vodai ellatottak és a kdznevelési intézményben tanulo ellatottak részére
biztositott étkezéssel Osszefliggd feladatok ellatasa.
f.) Bolcsddei feladatok ellatasa.
g.)A koznevelési intézményben a pedagdégusok és mas munkavallalok részére
biztositott étkeztetéssel 6sszefliggd feladatok ellatasa.
h.) A bolcsddei ellatottak részére nyljtott gyermekétkeztetéssel osszefiiggd feladatok
ellatasa.
1.) A raszoruld gyermekek intézményen kiviili sziinidei étkeztetésének biztositdsaval 6sszefliggd
feladatok ellatasa, kifizetések teljesitése
J.) A koruk, egészségi allapotuk, fogyatékossaguk, pszichiatriai vagy szenvedélybetegségiik,
hajléktalansaguk miatt 6nmaguk, illetve eltartottjaik részére tartosan vagy atmeneti jelleggel
étkezés biztositasara nem képes személyeknek nyujtott legalabb napi egyszeri meleg étkezésével
0sszefliiggo feladatok ellatasa, kifizetések teljesitése.
k.) A nemzetkdzi egyezmények, valamint a jogszabalyok altal meghatarozott, az
egyenld banasmoéd, valamint a nemek tarsadalmi egyenldségének  megvaldsitasat

célzo teveékenységekkel és programokkal 6sszefiiggd feladatok ellatasa, kifizetések teljesitése.

crer

A koltségvetési szerv illetékessége, mitkodési teriilete:

Soshartyan Kozség kozigazgatasi teriilete. Amennyiben Soshartyan Kozség kozigazgatési
teriiletérdl jelentkezOk szama nem éri el a maximalisan felvehetd gyermeklétszamot, a felvétel
torténhet mas telepiilésrol is, de csak a korzetbe tartozo sajatos nevelési igényl gyermekek

felvétele biztosithato.



A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése

kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkcioszam

1 013350 Az anorr,nanyzau vagyonnal valo
gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

) 091110 Ovodai nevelés, ellatdas szakmai

: feladatai

3 Sajatos nevelési igényli gyermekek

' 091120 ovodai nevelésének, ellatasanak
szakmai feladatai

4 091130 Nemzetiségi évodai nevelés, ellatas

' szakmai feladatai

5 091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési

: feladatai

096015 Gyermekétkeztetés kéznevelési

6. intézményben

7 096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési

' intézményben

3 104031 Gyermekek bolcsédében ¢és  mini

' bblcsddében torténd ellatasa
Gyermekétkeztetés bolcsddében,

9. 104035 fogyatékosok nappali intézményében

10 Munkahelyi étkeztetés gyermekek

"| 104036 napkozbeni  ellatasat  biztositd

intézményben
Intézményen kiviili

11} 104037 gyermekétkeztetés

12| 107051 SZOCla,lls étkeztetés szocidlis
konyhan

13.| 107080 Ese}yegyeplose,g elosegitését célzo
tevékenységek és programok

14.| 107090 Rczmak’ ) tar,sadalm,l Integraciojat
elésegitd tevékenységek, programok

10



A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: A koltségvetési szerv vezetdjét nyilvanos
palyazat Gtjan, Soshartyan Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete nevezi ki — legfeljebb
5 évre —kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban, Magyarorszag helyi dnkormanyzatir6l sz6l6
2011. évi CLXXXIX. torvény 41. § (7) bekezdése, valamint a pedagdgusok 11 életpalyajarol
sz616 2023. évi LII. torvény, valamint a pedagdgusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LI
torvény végrehajtasarol sz6lo 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet eldirdsainak megfeleléen. A
vezetd felett a kinevezés, felmentés és a fegyelmi eljaras jogat Soshartyan Kozség
Onkorméanyzatanak Képvisels-testiilete gyakorolja. Az egyéb munkaltatéi jogokat — a Szervezeti
és Miikodési Szabalyzat keretei kozott — Soshartyan kozség polgarmestere gyakorolja. A
féigazgatd munkaltatoi jogkorét 6nalldan gyakorolja az 6voda dolgozoi felett, valamint képviseli
az intézményt. Jogkorét esetenként, vagy az iigyek meghatarozott csoportjara nézve helyettesére,

vagy az intézmény mas alkalmazottjara ruhazhatja at.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban allo személyek jogviszonya:

foglalkoztatési jogviszonyt szabalyozo6 jogszabaly
jogviszony
1 kozalkalmazotti a kozalkalmazottak jogallasarol szolo
jogviszony 1992. évi XXXIII. térvény
5 munkaviszony munka torvénykonyvérdl szo16 2012. évi
I. torvény
3 megbizasi jogviszony a polgéri torvénykonyvrol sz616 2013. évi
V. torvény
koznevelési a pedagogusok 1j életpalyadjarol szo1o
4 foglalkoztatotti 2023. évi LII. térvény
jogviszony

11



A koznevelési intézményre vonatkozo rendelkezések

Koznevelési intézmény tipusa: 6voda-bolcsdde

Gazdalkodassal

osszefiiggé jogositvanyok: Gazdasagi

szervezettel

rendelkezd

koltségvetési szerv, gazdalkodasi feladatait az Etesi K6z6s Onkorméanyzati Hivatal Séshartyani

Kirendeltsége ( 3131 Soshartyan, Dozsa ut 1.) latja el.

A feladatellatasi helyre felveheté maximalis gyermeklétszam: 75 f6 6vodas + 12 6 bolcsddés

A koltségvetési szerv csoportjainak szama: 3 ¢vodai csoport+ 1 bolcsddei csoport

A feladatellatast szolgalo ingatlan

e cime: 3131 Séshartyan, Dozsa ut 4.

e funkcioja, célja: 6vodai nevelés, bolcsddei ellatas, konyha

3.Intézmény szervezeti felépitése

Egyéb
ligyintézo

Sziilok Foéigazgato

kozossége

Féigazgato- Elel - ; Bolesddel
helyettes elmezésvezetd 6lcsédei

szakmai vezetd
Ovodapedagégusok Szakacs Kisgyermekneveld
Pedagogiai Konyhai Bolcsodei dajka
asszisztens kisegitok
Karbantart6

Dajkak

Gondozd és takaritd
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3.1 Intézményvezetés

Jogszabaly alapjan magasabb vezetdi beosztasu koznevelési alkalmazottak:

o fbigazgatd

o fOigazgato-helyettes

A Soshartyani Szivarvany Ovoda és Bolesdde élén a féigazgaté all, aki az intézmény
egyszemélyi felelése. Soshartyan Kozség Onkorméanyzatanak Képviselé-Testiilete bizza meg a
magasabb vezet6i beosztas ellatasaval — Ot évre — palyazat Gtjan. A vezetdi megbizas
kovetelménye: az intézménytipusnak megfeleld felsOfokt végzettség, intézményvezetdi

szakvizsga.

A fGigazgatod felett a kinevezés, felmentés és a fegyelmi eljaras jogat Soshartyan Kozség
Onkorméanyzatanak Képvisels-testiilete gyakorolja. A vezetd felett az egyéb munkéltatoi jogokat

-az SZMSZ keretei k6zott - Soshartyan kozség polgarmestere gyakorolja.

Az intézmény alkalmazottai részére megallapithatd munkak6zosség-vezetdi megbizasi dijak
hatarozott idotartamat és 6sszegét — Paétv. 102.§ (3) ¢) pontjdnak megfelelden- a foigazgatd altal

elkészitett megbizasi dokumentumok tartalmazzak.

A fOigazgatd, a fOigazgatd-helyettes, a bolcsddei szakmai vezetd, az dvodapedagodgusok, a
pedagogiai asszisztens, a dajkék, a gyermekfeliigyelok, a kisgyermekneveld, a bolcsddei dajka,
a karbantartd, az egyéb ligyintézd, a konyhai dolgozok ¢és a sziilok alkotjak az intézmény
szervezeti kozosségét. A foigazgatod képviseli az intézményt.

A fOigazgatd a munkaltatoi jogkorét 6nalldoan, egyszemélyben gyakorolja az intézmény minden
dolgozobja: a kdzalkalmazotti jogviszonyban, a munkaviszonyban, a kéznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban, és a megbizasi jogviszonyban foglalkoztatottak felett.

A fdigazgato felelds az intézmény szakszerli és torvényes mitkodéséért, az ésszerti, takarékos
gazdalkodasért, gyakorolja a kotelezettségvallalast, munkaltatoi és alairasi jogkoroket, és dont
az intézmény miikodésével kapcsolatos minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas
hataskorbe.

A fOigazgatd egyszemélyi feleldsséggel vezeti az intézményt, ellatja a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbol és a jelen szabdlyzatbol ra haruld

feladatokat. A fGigazgatonak az intézmény vezetésében fennallo feleldsségét, képviseleti és

13



dontési jogkorét elsddlegesen a torvények és végrehajtasi rendeletei hatarozzak meg. Felelossége
kiterjed a munkakdri leirasban talalhaté feladatkorokre.
[rasbeli beszamolasi kételezettsége van a fenntarto felé minden nevelési évet kovetéen a szakmai

munkar6l, a miikodés helyzetérol.

A foigazgato jogkore és felelossége

A 2023. évi LII. térvény 75.8§ alapjan a f6igazgatod feleldssége

(1) A kdznevelési intézmény foigazgatdja

a) felel az intézmény szakszert és torvényes miikodéséért, fenntarto altal rendelkezésre bocsatott
eszkozok tdle elvarhatdo gondossaggal valo kezeléséért — 6nallo koltségvetéssel nem rendelkezd
intézmény kivételével — az intézmény gazdalkodasaért,

b) a 17. § alapjan gyakorolja a munkaltatdi jogokat a koznevelési intézményben foglalkoztatottak
felett,

) dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet végrehajtasi
jogszabaly, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozd szabaly nem utal mas
hataskorébe,

d) felelés az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

e) képviseli az intézményt.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény foigazgatoja felel

a) a pedagogiai munkaért,

b) a nevelGtestiilet vezetéséért,

C) a nevelbtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezéséért €s ellendrzéséért,

d) 6nallo koltségvetéssel rendelkezé intézmény esetében a rendelkezésre allo koltségvetés
alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasaért,

e) a nemzeti és intézményi tinnepek munkarendhez igazodo, mélté megszervezéséért,

f) a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelzérendszernek a nevelési-oktatasi intézményhez kapcsolodo feladatai koordinalasaért,

g) a nevel6 és oktatdo munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

h) az iskolaszékkel, a koznevelésben foglalkoztatotti érdek-képviseleti szervekkel és a
didkonkormanyzatokkal, sziil6i szervezetekkel valo megfeleld egyiittmiikodésért,

1) a tanulo- és gyermekbaleset megelozéséért,

J) a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,
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k) a kdoznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo éves teljesitményértékeléséért és

I) a nevel6testiilet altal elfogadott Etikai Kodex betartasaért és betartatasaért.

(3) A koznevelési intézmény foigazgatdja a pedagdgiai munkdért vald felelossége korében
szakmai ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatdo munka, egyes alkalmazott
munkaja szinvonalanak kiilsé szakértdvel torténd értékelése céljabol.

Tovabba az Nkt 69. § (1) jogszabalya alapjan:

A koznevelési intézmény foigazgatdja

a) felel az intézmény szakszer( és torvényes mitkodéséért, fenntarto altal rendelkezésre bocsatott
eszkozok tdle elvarhatdo gondossaggal valo kezeléséért — 6nallo koltségvetéssel nem rendelkezd
intézmény kivételével — az intézmény gazdalkodasaért,

) dont az intézmény milkddésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerz6dés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

d) felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

f) képviseli az intézményt.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény féigazgatdja felel

a) a pedagdgiai munkaért,

b) a nevelGtestiilet vezetéséért,

C) a nevelbtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszert
megszervezéséért €s ellendrzéséért,

d) 6nallo koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre allo koltségvetés
alapjan a nevelési-oktatasi intézmény mukodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasaért,

e) a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazod6, méltd megszervezéséért,

f) a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelzérendszernek a kdznevelési intézményhez kapcsolodo feladatai koordindlasaért,

g) a neveld és oktatdo munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

h) az iskolaszékkel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel és a didkonkormanyzatokkal,
sziild1 szervezetekkel valo megfeleld egyiittmitkodésért,

i) a tanulo- és gyermekbaleset megel6zéséért,

J) a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

k) a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért.
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A féigazgato-helyettes feladatai

A foigazgatd feladatait a foigazgatd-helyettes kozremiikodésével latja el. Megbizasat a

f0igazgato adja hatarozott idore.

A foigazgato-helyettes a foigazgatot annak tavollétében helyettesitheti. Vezetdi tevékenységét a

foigazgatd kozvetlen iranyitdsa mellett végzi. Felette a munkaltatdéi jogokat a foigazgatd

gyakorolja. A nevelési teriileten kozremiikodik a vezetd altal megallapitott tevékenység

iranyitasaban.

Kozvetleniil szervezi €s iranyitja a pedagogusokat és a neveldmunkat kozvetleniil segitd

alkalmazottak munkajat.

FelelOs:

A pedagogusokat és a nevelomunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak iranyitasaert,
tevékenységiik ellendrzéséért és értékeléséért.

A pedagogusok szakmai munkéjanak ellendrzésében valo részvételéért.

A sziil61 szervezet mikodésének segitéséert.

Az alkalmazottak munkaidd beosztasaért €s nyilvantartasanak vezetéséért,
elszdmolasaért.

A helyettesitési beosztas elkészitéséért.

A szabadsagok ilitemezéséért és naprakész nyilvantartasaért.

Az intézmény mikodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsd szabalyzatok
elokészitéséért, betartatasaért.

Csoportok adminisztraciés munkéjanak idonkénti ellendrzéséért.

Uj kollégak befogadasaért.

A gyermekbalesetek megeldzéséért.

A pedagogusok éves beiskolazasi tervének elokészitéséért.

A gyakornokok felkészitéséért.

Az intézményi onértékeléssel, valamint a tanfeliigyeleti ellendrzéssel
kapcsolatos feladatok koordinalasaért és iranyitasaért

(vezeti a feladatokhoz sziikséges dokumentumokat).

Az adatvédelmi, informatikai és iratkezelési szabalyzat folyamatos betartatasaért.

Részletes feladatait a munkakori leirds hatarozza meg.

Osszegzett iddszakos beszamoldjat a nevelési értekezleten a nevelStestiilet tagjaival megosztja.

Felel6ssége kiterjed a munkakori leirdsban taldlhato feladatkorre.

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és a féigazgatd megbizasa alapjan képviseli

az intézményt kiils6 szervek elott.
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Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed:
e a munkakori leirdsdban szabalyozott feladatok végrehajtasara,
e abelso ellendrzések tapasztalataira,

e az intézményt érinté megoldando6 problémak jelzésére.

Az intézmény képviselojeként torténo eljaras rendje, hataskorok atruhazasa

A foigazgatd a képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhdzhatja at: betegség, tartos tavollét
vagy mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntartd6 masként nem rendelkezik.

Az intézmény vezetOje egyszemélyi felelosségének érvényesiilése mellett a kovetkezo

hataskoroket ruhazhatja at:

A képviseleti jogosultsag korébol

e az intézmény szakmai képviseletét a foigazgato-helyettesre

A munkaltatdi jogkorébol

e neveldémunkat kozvetleniil segitd és az egyéb feladatot ellatd alkalmazottak

kozvetlen iranyitasat, munkajuk szervezését és ellenérzését a foigazgatd-helyettesre.

3.2 Munkakozosség-vezetok

A munkakozosségek célja: a mindségi és szakmai munka javitdsa, a gyermekek érdekeinek

szervezett képviselete, gyermekvédelmi feladatok ellatasa.

A nevelGtestiilet a tagjai koziil évenként a munkakdzosség sajat tevékenységeinek iranyitasara,
koordinalasara munkakozosség-vezetot valaszt, akit a foigazgatd biz meg egy nevelési évre a
feladatok ellatasaval — a megbizds meghosszabbithatd legfeljebb 6t évre -, amit az dvoda éves

munkaterve rogzit.

Munkakozosségek:

e Szakmddszertani munkacsoport
e Esélyegyenldségi munkacsoport

e Belso ellenérzési csoport

Vezetoik tevékenységiiket a fdigazgatd irdsos megbizasa alapjan, munkakori leirdsuknak

megfeleléen végzik.
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Feladatuk:

- a munkakozdsség 6nallo, felelds vezetése,

- a munkakdzosség mitkodési tervének elkészitése,

- palyakezddk, ujonnan belépdk segitése,

- az 6vodai nevelési program megvalosulasanak segitése,

- bemutato foglalkozasok szervezése,

- 0j modszerek, eszkozok, elméleti €s gyakorlati ismeretek kdzzététele,

- apedagdgiai munka szinvonaldnak emelése,

- az intézmény szakmai munkéjanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében
¢s ellendrzésében részvétel, 6sszegzd véleménylik figyelembe vehetd a pedagdgusok
értékelési eljarasaban,

- apedagdgus munkakorben foglalkoztatottak nevel$-oktatd munkajanak segitése,

- szakirodalmi anyagok feldolgozasa, felhasznalasa a gyakorlati munka korszer(i segitéséhez,

- apedagogiai szemlélet korszerlisitése, a gyakorlati pedagogia kiemelkedd eljarasainak
terjesztése, a pedagdgusok kozotti munkakapcsolat fejlesztése,

- Mmérési szempontok, modszerek, eljarasok kimunkaldsa a munkakozosség tagjaival,

- kiemelt figyelmet igénylé gyermekek fejlesztésének megszervezése,
figyelemmel kisérése, feliilvizsgalatok kontrollalasa,

- intézményi Onértékelési rendszer elkészitése, irdnyitasa, koordinaldsa, az intézményi
elvarasrendszer meghatarozasa, sziikség szerinti aktualizalasa,

- komplex ellendrzés esetén az aktudlisan érintett intézmény, az abban dolgozé pedagoégusok
partnerek tajékoztatasa, koordinalasa,

- értékelésbe bevont kollégak felkészitése, segitése,

- az adatgytijtéshez sziikséges mérdeszkdzok (kérddivek, interjuk) elinditésa,

- az OH informatikai tamogaté feliileten és a valdsagban is a folyamatok kovetése,

- ateljesitményértékelés szempontjainak kialakitasa a vezetdség tagjaival,
egyeztetve a nevelOtestiilet tagjaival,

- azellendrzési, értékelési folyamatokban valo részvétel,

A gyermekvédelmi munka minden dolgozo6 feladata. Az 6vodankban gyermekvédelmi felelds
van, aki kiemelten foglalkozik a hatranyos helyzetli, illetve veszélyeztetett gyermekek
felkutatasaval, helyzetilk szakszerli megolddsdval gyermekvédelmi szervek segitségének
igénybevételével. Az dvodapedagogus jelzése soran felméri a kdrnyezeti informaciokat, felveszi

a kapcsolatot a féigazgatoval, majd a foigazgatoval egyiitt a jelzorendszer tagjaival. Amennyiben
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barmelyik dolgozo a gyermeknél veszélyeztetettségre utald jelet tapasztal, a gyermekvédelmi

felelds altal koteles jelezni a foigazgatonak, aki jelez a Gyermekjoléti Szolgalat felé.
Munkakozosség vezetok felelosségei:

- ellendrzik a munkakdzdsségi tagok munkajat, az litemterv szerinti
elérehaladast és az eredményességet,

- hidnyossagnal intézkedést kezdeményeznek a foigazgato felé,

- javaslatot tesznek a szakmai tovabbképzésekre,

- felelosségiik kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.

Irasbeli beszamolasi kotelezettség a nevelési év végén van: a munkakdzosség éves munkajarol

sz010 irasbeli értékelésének elkészitése.

Képviseleti joguk: a munkak6zdosség vezetdje képviseli a munkakozosséget a neveldtestiileti

értekezleteken, az 6vodan kiviili szakmai, mdédszertani rendezvényeken.

A munkakozosségek kapcesolattartasa: a munkak6zosség tagjaival folyamatosan, a vezetdkkel

sziikség szerint.

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed:
e a munkakori leirasaban szabalyozott feladatok végrehajtasara,
e a belso ellendrzések tapasztalataira,
e az intézményt érinté megoldando problémak jelzésére.

3.3 Nevelotestiilet

Nkt: ..NevelOtestiilet fogalma: a nevelési-oktatasi intézményben kdznevelési foglalkoztatotti

jogviszony, egyhdzi szolgalati jogviszony keretében pedagdgus-munkakorben, a felsdfoka
végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd —munkdt kozvetleniil segité —munkakdrben

foglalkoztatottak kozossége.”

A nevelGtestiilet az intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési kérdésekben az intézmény
legfontosabb tanacskozé és hatarozathozo szerve. A nevelbtestiilet véleményt nyilvanithat vagy
javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét a kiilon jogszabalyban meghatarozott ligyekben.
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A nevel6testiilet

e atovabbképzési program elfogadasarol,
e anevelbtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasarol,
e a hazirend elfogadasarol,

e jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben dont.

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény mikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. A neveldtestiilet a nevelési év folyaman rendes és — sziikség
szerint — rendkiviili értekezletet tart. A nevelGtestiilet értekezleteit az intézmény munkatervében

meghatéarozott napirenddel és idopontban a foigazgatd hivja dssze.

A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével —

nyilt szavazassal és egyszerli szotObbséggel hozza.
A nevelétestiilet feladata (Nkt. 62. §)

»(1) A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa, 6voddban
a gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerinti nevelése, iskoldban a
kerettantervben eldirt torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellendrzése, sajatos nevelési igényl
tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel 6sszefliggésben

kotelessége kiilondsen, hogy

a) neveld és oktatdé munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlédésérol,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemét,

szociokulturalis helyzetét,

b) a kiilonleges banasmodot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylittmiikodjon gyogypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segitd mas

szakemberekkel, a hatranyos helyzetii gyermek, tanulo felzarkozasat eldsegitse,
C) segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat,

d) elémozditsa a gyermek, tanuld erkolesi fejlodését, a kozosségi egyiittmikodés magatartasi

szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

e) egymas szeretetére €s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egylttmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmddra, hazaszeretetre nevelje a

gyermekeket, tanulokat,
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f) ...

g) a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartdsaval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziilo — €s sziikség esetén mas

szakemberek — bevonasaval,

h) a gyermekek, a tanulok és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait

maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

I)az ismereteket targyilagosan, sokoldalian ¢és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatdmunkajat éves €s tanorai szinten, tanuldocsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve

végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét,
J) ...
K) részt vegyen a szamara eldirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

I) tanitvanyai palyaorientaciojat, aktiv szakmai életutra torténd felkészitését folyamatosan

iranyitsa,

m) a pedagdgiai programban és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagdgiai és adminisztrativ

feladatait maradéktalanul teljesitse,

n) pontosan és aktivan részt vegyen a neveldtestiilet értekezletein, a fogadodrakon, az iskolai

iinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

0) hataridére megszerezze a kotelezé mindsitéseket,

p) megdrizze a hivatali titkot,

q) hivatasahoz mélté magatartast tantisitson,

r) a gyermek, tanulo érdekében egyiittmiikodjon munkatarsaival és mas intézményekkel.

(1a) A nevelési-oktatasi intézmény, tobbcélu intézmény féigazgatdja a 14 évnél fiatalabb 1-es
tipusti diabétesszel €16 gyermek, tanulod részére abban az idStartamban, amikor az dvoda, az
altalanos iskola, a fejlesztd nevelést-oktatast végzd iskola, a kollégium, a hat és nyolc
évfolyammal miikddé gimnazium vagy a szakgimndzium o6todik-nyolcadik évfolyaman az
intézmény — beleértve az ilyen koznevelési alapfeladatot ellatd tobbcélu intézményt is —

feliigyelete alatt all, az 1-es tipust diabétesszel €16 gyermek, tanuld sziildjének, mas tdrvényes
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képviseljének kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozéasdval foglalkozd egészségiigyi
intézmények szakmai iranymutatasa alapjan az (1b)—(le) bekezdés szerinti specialis ellatast

biztositja.”
Mindezen kiviil a pedagogiai munkakorben foglalkoztatott:

- felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos
pedagogiai feladatokat,

- azérvényes intézményi pedagdgiai programnak iranymutatasainak megfelelden,
sajat modszerei és a munkakozosség-vezetd altal ellendrzott sajat iitemterve szerint nevel,

- szakmai autonomidja, hogy a szakmai munkak6zdsség altal megfogalmazott €s a
neveldtestiilet altal elfogadott munkatervi kereteken feliil szabadon valasztja meg
az altala vezetett foglalkozasokon a modszereket és szakmai anyagot,

- minden nevelési év elsd sziild1 értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek
értékelési rendszerét, majd évente kétszer (januarig, majusig) irasban értékeli a
gyermekeket és azt szoban ismerteti a sziilokkel a fogaddora keretein beliil,

- kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetii gyermekek felzarkoztatasara, a tehetséges

- gyermekek gondozasara,

- ¢évente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszk6zok jegyzekét,
a hianyt €s az amortizaciot jelenti a foigazgatonak,

- csoportjaban miikddteti a veszélyeztetettséget €szleld és jelzo rendszert,

- csoportjaban elvégzi az egészséges ¢és biztonsagos intézményi mitkddtetéssel kapcsolatos
feladatokat (kdrnyezet biztositasa, balesetvédelmi oktatas a gyermekek részére),

- munkajahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos 6nképzéssel gazdagitja,

- adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszkdzok hasznéalatanak képességét
folyamatosan fejleszti,

- anapi neveldmunkdjahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelelden alkalmazza.

A pedagogusok adminisztrativ teenddi:

- minden foglalkozasat a csoportnaploban eldre, ellendrizhetden tervezi,

- afelvételi és hidnyzasi naplot naprakészen vezeti,

- agyermekek hidnyzasainak igazolasara sz616 bizonylatokat dokumentélja,

- vezeti a gyermek fejlodését nyomon kdveté dokumentaciot, a gyermek anamnézisét,
valamint a testi (14tas, hallas, mozgés), szocialis, érzelmi, erkolcesi és értelmi fejlodésével

kapcsolatos informaciokat képességekre, készségekre részleteiben lebontva az
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6vodai nevelés teljes id6szakara kiterjedden,

- a statisztikakat hataridore elkésziti,

- agyermek, sziildjének irasbeli nyilatkozatat beszerzi a dokumentaciok megismerésérol,
a gyermek épiiletbdl vald kivitelének engedélyezésérol, sziirévizsgalatokon vald
részvételrdl és minden olyan 6vodai, dontéshez, amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség
harul,

- asziiloi értekezleteken jegyzOkonyvet készit,

- hasznalja az aktudlisan eloirt illetve a nevelGtestiilet altal valasztott feliileteket.

A nevelotestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazéssal,
egyszeri szo6tobbséggel hozza. Ha a nevelGtestiilet egyszerii sz6tobbséggel hozhaté dontésekor
szavazategyenloség keletkezik, a hatarozatot a foigazgatd szavazata donti el. A nevelGtestiilet
dontéseit hatarozati formaban kell megszovegezni.
Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd 0Ossze az 6voda Ilényeges problémainak
megoldasara, ha a nevelOtestiilet tagjainak egyharmada vagy az intézmény vezetdje
sziikségesnek latja. A rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet foglalkozasi idon kiviil a
kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.
Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni nyolc napon beliil akkor is, ha azt a Sziil61
kozosség kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a neveldtestiilet a kezdeményezést elfogadja-
€.
A nevelotestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl 1ényegkiemeld, emlékeztetd feljegyzés késziil,
mely tartalmazza:

* ahelyet, iddt, az értekezlet napirendi pontjait

* ajelenlévok nevét

* azigazoltan, illetve igazolatlanul tdvollévok nevét

a javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

* a hatdrozat elfogadasat.
A feljegyzést az értekezleteket kdovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. csatolni kell a
napirendi pontokat rogzitd alairt jelenléti ivet.
Felel6ssége: a munkakdri leirasban, illetve az 6voda belsd szabalyzataiban ra harulo feladatokra,
illetve a munkdjdhoz leltar szerinti eszkdzok feleldsségére terjed ki.
Beszamolasi kotelezettsége: nevelési év végén, meghatirozott szempontok alapjan torténd

onértékelés formajaban.
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3.4 A nevelomunkat kozvetleniil segito dolgozok kozossége (NOKS dolgozok)

Felettik az 4ltalanos munkaltatéi jogokat a fdigazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érinté kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkdrrel

rendelkez6 kozosséget alkotnak.

e pedagbgiai asszisztens,

o dajkék, gyermekfeliigyelok

Pedagogiai asszisztens

Beosztasa, munkaideje: teljesallas esetén napi 8 ora, a munkakori leiras szerint.
Feladata:
e Segiti az intézményben foly6 pedagdgiai munkat a pedagdgus utmutatdsa alapjan.
e Biztositja a fejlesztési iddszakon tul a gyermekek ellatasat, feliigyeletét.
e Gondoskodik a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a jatékos foglalkoztatasarol,
fejlodésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok irdnymutatasa szerint.
e Segiti az 6vodapedagdgus iranyitasa alapjan a csoportban folyd pedagdgiai munkat,
az eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek elokészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt.
e Ugyel a folyosoi rendre, a WC rendeltetésszerii hasznalatara, a kézmosasra,
a gyermekek étkezésére.
e Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitdsaban.
e Az udvaron a levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek 61tozkddésében,
az udvari rend megtartdsaban, ott jatékot kezdeményez.
e A délutani pihend alatt és szabadidejében az 6vodapedagdgus utmutatdsa alapjan
szemléltet6 eszkozoket készit, azokat karban tartja, elékésziti azokat a kovetkez6 napokra.
e Segit a gyermekek hazabocsatasanal.
e Beosztas vagy helyettesitése soran a gyermekek feliigyletét onalldan végzi.

o Sziikség esetén elvégzi a dajkai teenddket.

Szakmai kovetelmények: Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval,
kommunikécids és beszédmintdjaval hat az 6vodas gyermekek fejlddésére. Tiszteli a gyermeket,
a sziilot, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemzdé. A tudomdséara jutott pedagogiai

informaciokat titokként kezeli.
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Felelossége:

kiterjed a munkakdri leirasban talalhat6 feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek testi

épségéért teljes kort felelosséggel tartozik.

Dajka, syermekfeliigyelo

Feladata:

Biztositja a pedagdgiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket.

Kozremiikodik a gyermek egész napi gondozasaban a kornyezet rendjének, tisztasdganak
megteremtésében. Ellatja a kornyezetgondozasi és balesetmegelézési teenddket, kisebb
baleseteknél elsdsegélyt nyujt.

Megteremti a biztonsagos jaték feltételeit - a jatékeszkozok kezelése, tisztantartasa,
Munk4jat a gyermek dvodai napirendjéhez igazodva az 6vodapedagogusok iranyitdsa mellett
szervezi €s végzi.

Segit a gyermekek gondozéasaban, 6ltdztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban.

Az étkezések kulturalt lebonyolitasdban aktivan kozremiikddik, segit az ételek

kiosztasaban, az edények leszedésében.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemtiket,

a gyermekek jelének figyelembevételével.

A terem szelloztetésérol gondoskodik lefekvés elott.

A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok elokészitésében

o0zremikodik, az 6vodapedagogus utmutatasait kovetve.

Segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

Kiilon foglalkozéasok, sétak, kirdndulasok alkalmaval az 6vodapedagdgusokat

segitve kiséri a gyermek-csoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

Szakmai kovetelmények: Gyermekszereté viselkedésével, személyi gondozottsagaval,

kommunikécids és beszédmintdjaval hat az 6vodas gyermekek fejlddésére. Tiszteli a gyermeket,

a sziilot, kapcsolataira a tapintat, az elfogadéas jellemz6. A tudomdséara jutott pedagdgiai

informaciokat titokként kezeli.

A dajka, gyermekfeliigyeld a gyermekekrdl sziiloknek tajékoztatdst nem adhat. Nevelési

kérdésekben az érdekl6do sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgusokhoz iranyitja.
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Felelossége kiterjed a munkakdri leirasban talalhaté feladatkorre, tovabba a csoport eszkozeivel

a leltar szerint elszamol.

3.5 Segito dolgozok
Alkalmazasukat a fenntart6é biztositja az intézmény részére. Felettiilk az altalinos munkaltatdi

jogokat a foéigazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd
kérdésekben véleményezési ¢€s javaslattevd jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak.

Alkalmazasukat a fenntartd biztositja az intézmény részére.

e konyhai alkalmazottak (élelmezésvezetd, szakacs, konyhai kisegitok),

e karbantartd

Munkdjukat a munkakori leiréas tartalmazza.

3.6 Sziiloi Kozosség

A sziilék az Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziiloi
szervezetet hozhatnak Iétre. A sziil6i szervezet sajat SZMSZ-érdl, tigyrendjérdl, munkatervének

elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasardl és képviseletérdl sajat maga dont.

Az intézményben a sziil61 kozdsség véleményét ki kell kérni azon szabalyozasi teriileteknél,
amelyeknél a nevelési €s oktatasi intézmények mitkodésérdl szolo rendelet arra egyetértési vagy
véleményezési jogot biztosit. A dokumentumokrol torténd tajékoztatassal kapcsolatos
szabalyozashoz ¢s a munkatervben a gyermekeket érinté programokat illeten szintén a rendelet

biztosit jogot.
A sziil6i kozosség

- figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét
- barmely, gyermekeket érintd kérdésben tajékoztatast kérhet,
- képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,

- neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasat kezdeményezheti.
Az 6vodai sziiléi kozosség dontési jogot gyakorol:

- asajat miikodési rendjében,

- tisztségviseldinek megvalasztasaban.
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A sziildi szervezet szamara tovabbi jogok, kotelezettség megallapitasa

Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a torvényben megfogalmazott jogaik érvényesitéséhez.
Figyelemmel kiséri a neveldmunka eredményességét. Megallapitasairol tajékoztathatja a

nevel6testiiletet és a fenntartot.

A gyermekek nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a foigazgatotol,
az ¢ korbe tartozd tligyek targyalasakor képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a
nevelbtestiilet értekezletein. Gyermekek nagyobb csoportjanak tartjuk a gyermekek

0sszlétszamanak legalabb 1/3-at érintd kérdéseket.

A sziil61 szervezet feladatai ellatasdhoz téritésmentesen hasznalhatja az intézmény helyiségeit,

berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda miikodését.

Az 6vodai Sziilo61 K6zosség feladata, hogy €ljen a jogszabaly €s az 6voda belsé szabdlyzataiban
megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval: segitse az intézmény hatékony miikddését,
tamogassa a vezetOk irdnyitasi, dontési tevékenységét, véleményezze az 6voda tevékenységének

eredményességét.
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4. A foigazgato és a foigazgato-helyettes intézményben valo
benntartézkodasanak rendje

Az 6voda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat. A

foigazgatod ¢s a foigazgato-helyettes munkarendje az alabbiak szerint kertil felosztasra:

Vezet6i Ovodai Kotetlen Az intéz-
beosztas foglalkoza- oraszdma a
) . ményben
sainak vezet6i
szama teendokkel valo
kapcsolatosan
tartozkodas
rendje

féigazgatod 10 30 7-15
f8igazgatd 24 16 8-16

-helyettes

Amennyiben tartds tavollétnek nem mindsiilé szabadsag, betegség, hianyzas esetén az egybeesd
munkarend miatt a féigazgatd vagy helyettesének folyamatos benntartozkodasa ezen idészakban

nem oldhat6 meg, ugy a helyettesités rendjére vonatkozo szabaly szerint kell eljarni.

Ha az 6voda figazgatoja a sziikséges vezetdi intézkedéseket akaddlyoztatdsa (pl. betegsége,
egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat a teljes jogkorrel

rendelkez6 f6igazgato-helyettesnek kell ellatnia.

Ha a foigazgato-helyettes a sziikséges, vezet6- helyettes feladatkorébe tartozd teenddket
akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudja ellatni, és a foigazgato
folyamatos benntartozkodasa sem oldhato meg ezen idészakban, a helyettesitést a szakmai
munkako6zdsség vezetdjének kell ellatnia, hidnyzésa esetén a leghosszabb szolgélati iddvel
rendelkez6 pedagdgusnak, illetve a leghosszabb szolgalati idovel rendelkez$ pedagogiai
asszisztensnek. A foigazgato, illetve a foigazgato-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi
eldiras, hogy az intézkedés jogkore csak a mitkodéssel, a gyermekek biztonsaganak megovasaval

Osszefliggd, kizardlag azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.
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5. Az intézmény miikodésének altalanos szabalyai

5.1 A miikodés rendje
A nevelési év rendje

A nevelési év helyi rendje tartalmazza az intézmény miikddésével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket és idépontokat.

e anevelbtestiileti értekezletek idépontjait,

e az intézményi rendezvények és linnepségek modjat és idopontjat,

e asziinetek idOpontjat a fenntartdi dontés alapjan,

e anyilt napok megtartasanak rendjét és idejét.

Az intézmény munkarendje, nyitva tartasa

e Az intézményben a nevelési év szeptember 1-t61 a kovetkezd év augusztus 31-ig tart.

e Az intézmény hétfotdl péntekig tartd Gtnapos munkarenddel, egész éven at folyamatosan
mitkodik.

e Uzemeltetése a fenntarté altal meghatarozott nyari zarva tartas alatt sziinetel.
Ilyenkor torténik az intézmény sziikség szerinti felajitasa, karbantartasa,
valamint a nagytakaritas.

e A nyari zaras el6tt 30 nappal 6ssze kell gylijteni a gyermekek elhelyezésére vonatkozo
igényeket, és a sziiloket a gyermekeket fogadod intézményrdl a zarast megeldzden
tajékoztatni kell.

e A nyitvatartasi id6 napi 10 ora: reggel 7,00 oratol 17,00 oraig.

e Az intézményt reggel a munkarend szerint 7,00 orara érkezé 6vodapedagodgus nyitja,
¢és 7,00-17 oraig 6vodapedagogus foglalkozik a gyermekekkel.

e A bejarati ajto 8 ora 45 percig nyitva van, ezt kovetden 13 ordig zarva kell tartani.
A csengetésre a beosztas szerinti dajka nyit ajtot, aki a kiilsé 1atogatot bekiséri.

e A hivatalos tigyek intézése a foigazgatd irodajaban torténik.

e Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6t61 valo eltérést a fdigazgatod engedélyezi.

e A nevelés nélkiili munkanapokat (legfeljebb 5 nap) a jogszabalyban meghatarozott
célra a foigazgato tervezi.

e A zarva tartas idejér6l a sziiloket 7 nappal elobb értesiteni kell.

e A gyermekek napirendje az intézmény pedagogiai programja alapjan

a csoportnaploban nyer megfogalmazast.
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Az intézményi alkalmazottak munkarendje

Az intézményben dolgozok jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakornek megfeleld részletes
feladatait, kotelezettségeit €s jogait minden dolgozo6 névre sz6l6 munkakdri leirasban kapja meg.
A munkakori leirdsmintak az SZMSZ figgelékét képezik. A munkakori leirasokat a foigazgatod
késziti el. A munkahelyen minden dolgozonak a munkakdrére megallapitott munkaidd kezdete
elott legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban annak érdekében,
hogy napi teenddit megfelelden elokészitse, tovabba kotelezd ordjanak letelte utani 10 percben

az aznap hasznalt eszkozeit a szertari rendnek megfelelden elhelyezze.

A pedagdgusok munkaideje heti 40 ora, amely a kotelezd draszambol és kotetlen 6raszambol all.

A kotelez6 orak szamat jogszabaly hatarozza meg.

Az 6vodapedagogusok munkaidd beosztasat a foigazgatd és a foigazgato-helyettes allapitjak

meg az intézmény zavartalan miikodésének érdekeit figyelembe véve.
2023. évi LI.tv 77. § [Munkarend]

(1) A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
a) vezetore kotetlen,
b) pedagdgusra részben kotetlen,

C) nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottra, valamint a
pedagogiai szakmai szolgaltatast nyujtd intézményben foglalkoztatott pedagogusra kotott
munkarend iranyado.

(2) Kotetlen munkarendben a vezetd a munkaideje felhasznalasat és beosztasat, az eléirt tanorak,

foglalkozasok megtartdsdnak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni.

(3) Részben kotetlen munkarendben a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo a kotott
munkaidd feletti munkaidd-részt maga oszthatja be (a tovabbiakban: szabad felhasznalast

munkaidd), a munkaid6 79. § (1) bekezdés a) pontja szerinti részét a munkaltato osztja be.

(4) A kotott munkarendben foglalkoztatott kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok

munkaidejét a munkaltatd osztja be.

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények,
kirdnduldsok, fogadoorak, gyermekek értékelése, sziilokkel torténd programok, stb.) a

pedagbgus a kotelezd 6rdjanak letdltése utani idészakra is eshet.
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Az alkalmazottak tdvolmaradasa, rendkiviili tdvolmaradas

Az intézményben a munkaidd beosztdsaért, nyilvantartasaért és a szabadsag nyilvantartasért az
a foigazgatd-helyettes a felels. O osszegezi és adja le havi szinten a dolgozok tavolmaradasi és
tobbletmunkaért jar6 kimutatasat, 6rzi meg arrdl a nyilvantartast. Az alkalmazottak munkaidd

nyilvantartasanak dokumentalasat a jelenléti iv biztositja, melyet a foigazgatd vezet.

A dolgoz6 munkaidé beosztasat a kozvetlen felettesének eldzetes engedélyével, a csere

lebonyolitasi médjanak megjelolésével cserélheti el.

Nyitas eldtt és zaras utan a munkavallalo a részére készitett munkaidd beosztdsnak megfeleléen

tartozkodhat az épiiletben munkavégzés céljabol.

Az intézmény alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben, foigazgatoi

engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

A dolgozd a munkéabol valo rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okéat lehetdleg egy nappal
elébb, de legkésébb az adott munkanapon 7 éraig koteles jelenteni a vezetonek, hogy az a

helyettesitésrol intézkedhessen.
A dolgozok évi rendes szabadsagat a jogszabalyokban rogzitetteknek megfelelden kell kiadni.

A szabadsagolasi terv alapjan a fOigazgatd és/vagy a fOigazgato-helyettes a foigazgatoval

egyeztetve engedélyezi a szabadsagot.
A fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak a féigazgato jogosult.
Prébaidd

A kinevezésben, koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitésekor 3 honap probaidd
megallapitasa kotelezd, kivétel athelyezésnél. Kijelolés nélkiil a 3 honap probaidd a térvényes.
A probaidd alatt a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt vagy koznevelési dolgozo

jogviszonyt barmelyik fél, azonnali hatdllyal, indoklas nélkiil megsziintetheti.

Gyvakornoki ido

Gyakornoki idéként a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitésének idépontjatol
szamitott kétéves idOszakot kell a kinevezésben illetve a munkaszerzodésben rogziteni. A
gyakornoki iddt kinevezéskor kell eléirni, a szakmai vezetd személyét is ekkor kell a

gyakornokkal kdzoni.
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Egyéb, a miikodés rendjére vonatkozo altalanos rendelkezések

Az intézmény épiiletét, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell haszndlni. Az intézmény
helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz kotédd szervezet nem
mukddhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az intézmény ellatja a gyermekek feliigyeletét part,
vagy parthoz kotodo szervezettel kapcsolatba hozhatd politikai célu tevékenység nem
folytathato. Ugyndkok, iizletszerzok vagy més személyek az intézmény teriiletén kereskedelmi

tevékenységet nem folytathatnak, kivéve az intézmény altal szervezett vasarokat.

Az intézmény helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni csak a foigazgatdo engedélyével
lehetséges. Az intézmény berendezéseit, felszereléseit csak a foigazgatd engedélyével lehet az

intézménybdl elvinni.

A gyermekek az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit és berendezéseit csak felnott feliigyelete

mellett hasznalhatjak.
Az intézmény helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

- az intézmény tulajdonanak megovasaért, védelméért,

- az intézmény rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,

- azenergiaval és a szlikséges anyagokkal valo takarékoskodasért,

- atliz és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

- az intézmény szervezeti ¢s mikkodési szabalyzataban, valamint a hazirendben

megfogalmazott eldirasok betartasaért.

A dolgozok kotelesek a munkahelyiikon az elvarhaté rendet és figyelmet megtartani.
A mobil telefon hasznéalata munkaidében korlatozott, nem zavarhatja a munkavégzést!

Az 6voda egész teriiletén tilos a dohanyzas!

A teljes leltarkészletért a csoportban dolgoz6 évodapedagogusok és a dajka azonos mértékben
felelosek. Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt a
kozvetlen felettesének jelenteni. Aki betorést észlel, haladéktalanul koteles értesiteni a

renddrséget a foigazgatot. A renddrség megérkezéséig az épiiletbe senki sem léphet be.

Az épiilet hasznalati rendje

A jogszabalyi rendelkezéseknek megfelelden az épiiletre zasz1ot kell kitlizni.
Az épiilet nyitasat és zarasat a dajkdk végzik a munkakori leirdsukban részletezett szabalyok

szerint.
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AKki zarja az épiiletet, az koteles ellendrizni az alabbiakat:

- kozlekedési utak szabadon hagyasat
- az elektromos berendezések kikapcsolt allapotat
- az ablakok és ajtok zart allapotat

Az utolsoként tdvozo dolgozd felelds az épiilet bezarasaért.

Az udvar hasznéalati rendje

Az intézmény udvaran a gyermekek csak intézményi dolgozo feliigyelete mellett
tartozkodhatnak /az ott 1év0 jatékokat, létesitményeket csak feliigyelettel hasznalhatjak/. Az
intézmény udvara nem nyilvanos jatszotér, az intézménnyel jogviszonyban nem allo személyek
nem hasznalhatjak! Ez alol kivételt képeznek az intézmény altal szervezett csaladi rendezvények

iddtartamai, melyek érintik az adott épiiletrészt, udvarrészt.

Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az intézményi iinnepeket, hagyomanyait a gyerekek kozosségére vonatkozdéan az intézmény
Pedagbgiai Programja tartalmazza. Az iinnepélyek, megemlékezések rendjét, idépontjat, a
rendezvényekkel kapcsolatos felel6soket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.
Az linnepek, megemlékezések, a hagyomanyok apolasa, bovitése az intézmény jo hirnevének
megolrzése az intézményi kozosség minden tagjanak kotelessége.

Hagyomanyos tinnepeink:

- Mikulas - Husvét

- Karacsony - Anyak napja
- Farsang - Gyermeknap
- Marcius 15. - Ballagés

Megiinneplésiiket a munkaterv tartalmazza.
Ezen feliil:
e Csoporton beliil a gyermekek kdzos sziiletésnapi koszontése.
e N¢épi hagyomanyok apolasa (jeles napokhoz kapcsoldodo szokasok megismertetése).
e Vilagnapok megiinneplése.
e Nemzeti hagyomanyok apolasa.

e Egyéb iinnepek a kialakult hagyoméanyok szerint.
Fotdzas rendje

A gyermekekrol készitett fotokat az intézmény honlapjara tehetjiik fel a sziilé irasbeli

hozzajaruldsa mellett. A sziilok az intézményi rendezvényeken, intézményen kiviili
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intézmény altal szervezett programok alatt késziilt fotokat csak a fotokon szereplok

beleegyezd nyilatkozata mellett oszthatjak meg.

A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem 4llnak jogviszonyban az

intézménnyel

Az intézmény helyiségeit az intézmény nyitva tartdsdnak ideje alatt rendeltetésiiknek
megfelelden kell haszndlni. Az intézmény bejarati ajtojat a gyermekek biztonsaga és a

vagyonvédelem érdekében kulccsal zarjuk.

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo

¢s a gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely

e agyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és 6vondnek feliigyeletre
atadasahoz, valamint az épiiletb6] tavozasahoz sziikséges,
e a gyermek tavozasakor: a gyermek 6von6tol valod atvételéhez, atoltoztetésehez,

valamint a tavozashoz sziikséges.

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni: a sziilonek, a gondviseldonek az dvoda altal

tartott eseményekre, melyekre meghivot kapott.
Kiilon engedély ¢és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben:

e a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem
az intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az
intézménybe,

¢ minden mas személy.

Az intézménybe érkez6t fogado alkalmazott az illetét a foigazgato-helyetteshez kiséri,
aki belépéséhez kapcsoloddan rendezi, intézi kérését. A feladatkdrét meghaladd
igyekben jelentkezd kiilsd személyeket a fOigazgatohoz irdnyitja at. A fenntartoi,
szakértdi, szaktandcsadoi €s egyéb hivatalos 1atogatas a foigazgatoval valo egyeztetés

szerint torténik.

Az dvodai csoportok és tevékenységek latogatasat mas személyek részére a féigazgatd

engedélyezi.

Ugynokok, lizletkotok, kereskedbk belépésének, benntartézkodasanak szabalyai
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Belépésiiket kotelez6 modon jelezni kell a féigazgatonak. Benntartézkodasuk,
tevékenységiik vezetéi engedélyhez kotott, aki dontése meghozataldban kotelezd

modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
Engedély esetén a benntartozkodas a figazgato altal jelolt helyiségben torténik.

A belépés, benntartozkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett

idépontban, megfeleld informaciok beszerzését kovetden torténhet.

Egvéb tevékenységek rendje

Az intézményben olyan foglakozasokat engedélyeziink 15 ora utan, melyek a

gyermekek fejlodését szolgaljak /mozgas, néptanc stb./

Az intézményi nevelésen feliil folyd foglalkozasokhoz, valamint a hit-, és
vallasoktatashoz a kijelolt szobak allnak rendelkezésre, melyek a délutan megiiresedtek,
illetve a fejleszté szobak, ha azt az O6voda gyogypedagogusai, logopédusali nem

hasznaljak.

A csoportszoba hasznalataért, a gyermekek feliigyeletéért és biztonsagaért a
foglalkozast tart6 szakember felel. Az 6 feladata a gyermekek atvétele, foglalkozas utan
atadasa a sziilok felé és a csoportban dolgozod oOvodapedagdgus vagy pedagodgiai
asszisztens felé jelezni, hogy a gyermek kisérvel tavozott. frasban tajékoztatja a

szliloket, ha barmi valtozas is torténik a foglalkozasokkal kapcsolatosan.

Az 6vodai jogviszony létesitése és feltételei

A gyermekek felvétele a Hazirendben meghatéarozott eljarasrend alapjan torténik. Az
ovodéaba jelentkezdk felvételérdl vagy elutasitasarol az érvényes jogszabalyok
figyelembevételével a foigazgatd dont. Elutasitdsra abban az esetben keriilhet sor, ha az
6vodaba jelentkeztetett gyermekek szdma meghaladja a torvény szerint felvehetd

létszamot.

A gyermekek tavolmaradasanak, mulasztdsanak igazoldsara vonatkozd rendelkezések

A gyermekek rendszeres 6vodaba jardsa kotelezd attol a nevelési évtdl kezdddden,
amikor augusztus 31-ig betoltik 3. é€letéviiket. Ez alol csak a jarasi hivatal adhat ki

hivatalos felmentést meghatarozott idétartamra.
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Az 6vondk naponta vezetik a Felvételi és mulasztasi naplot, jelenléti ivet. A gyermekek
igazolatlan mulasztasat nyomon kovetik és jelzik a féigazgatonak, ha az igazolatlan
hianyzas mértéke meghaladja a megengedett mértéket. A foigazgaté a Hazirendben
lefektetett szabalyozasnak megfelelden intézkedik.

Lazas, fert6z0 betegség miatti hianyzas utan a gyermeket csak orvosi igazolassal

fogadhatja be az 6vodapedagogus!

Ovo-védo rendelkezések

Az o6voda gyermekfeliigyeleti kotelezettsége a gyermek szilétdl vald atvételétol
kezdddik és a sziilonek valod atadasaig, illetve az intézmény altal szervezett intézményen

kiviili programok id6tartamara all fenn.

Az intézmény doleozdinak feladata a balesetek és a gyermekbalesetek megel6zése

érdekében

Az intézmény minden dolgozodjanak ismernie kell a munkavédelmi szabdlyzat,
tiizvédelmi utasitds és a tlizriado terv rendelkezéseit. A munkakordnként kialakitott
altalanos ¢és specifikus ismereteket nevelési évenként ismétlédd oktatason vald
részvételiikkkel kotelesek megszerezni. Az intézményi egész napos neveldmunka
folyaman a dolgozonak koriiltekintéen kell megszervezni a gyermekek tevékenységét,
a védo-, ovo eldirasok figyelembevételével.

A gyermekekkel az egészségiik €s a testi épségiik védelmére vonatkozd eldirdsokat,
veszélyforrasokat, a tilos €és elvarhatd magatartdsformakat az 6vodai nevelési év
kezdetén, tovabba sziikség szerint életkoruknak és fejlettségiiknek megfelelden
ismertetni kell.

Minden pedagbeus feladata:

A gyerekek életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatds megtartésa, tartalmanak és
idépontjanak rogzitése.

e Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentélasa.

o Koriiltekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.

e Kirandulasok biztonsagos eldkészitése.

e Sziilok tajékoztatasa a gyerekek ruhdiban, ékszerhaszndlatdban és jatékaiban

rejld baleseti forrasokrol.

o Sziil6k hozzajarulasdnak igénylése tomegkozlekedési eszkdzokon valo utazashoz,

36



valamint minden évodan kiviili tevékenységhez (dokumentalja).

Kiilondsen fontos ez:

e ha az udvaron tartdzkodnak

e ha kiilonboz6 kozlekedési eszkozzel kozlednek (kirandulas alatt)
e ha az utcan kozlekednek

e ha valamilyen rendezvényen vesznek részt

e cgyeb esetekben.

A Dbalesetveszélyes korilmény elhdritasat a Munkavédelmi Szabalyzatban
rogzitetteknek megfelelden kell elintézni.

A fOigazgatd az egészséges ¢€s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a

sziikséges intézkedéseket megteszi.

A gyermekek kisérete

A gyermekek az intézmény épiiletébdl az intézményi nevelés idejében csak sziil6i
beleegyezéssel mehetnek ki. A gyermekek intézményen kiviili kisérése minden esetben

12 16 felett legalabb harom alkalmazottal torténik.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

e 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol cimii rendelet
utmutatasa alapjan torténik. A védond évente kétszer és sziikség esetén
folyamatos tisztasagi szemlét tart a gyermekek korében.

e Az intézmény dolgozoi kotelesek a védondvel egyiittmiikodni, a gyermekek
vizsgalatanak idejét a gyermekek ¢életrendjének megzavardsa nélkiil
megszervezni, a védond nyugodt munkavégzését biztositani.

e Az intézmény az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermek specialis ellatasat koteles
biztositani.

o Tartds gyogykezelés alatt allo gyermek ovodai ellatasa: az intézmény feladata a
gyermek esélyegyenldségének, fejlesztésének, rehabilitdcidjanak biztositasa
érdekében egyiittmiikodés, kommunikacié a sziilokkel, a kozosségben tartas
megszervezése, fokozatos visszatérés kidolgozasa.

o Tej-¢és lisztérzékeny gyermekek ovodai ellatasa: az intézmény feladata annak

biztositasa, hogy a gyermek az 6vodai ellatds ideje alatt biztonsagosan tartani
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tudja a szamara létfontossagn diétajat. A koznevelési intézményben minden,
szakorvos 4ltal igazolt diétds étkezést igényld gyermek szdmara az allapotdnak
megfeleld diétas étrendet kell biztositani.

Minden dolgozénak érvényes foglalkozasegészségiigyi vizsgalattal kell
rendelkeznie. Az alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségiigyi vizsgalatat
kérelmezi a foigazgatd az 0j dolgozé munkdba allasa eldtt az intézménnyel
szerzddott foglalkozas egészégiigyi ellatast nyhjtd orvostol.

Az 1dOszakos alkalmassagi vizsgalatokon valo részvéttel az alkalmazott
kotelessége. A munkakdri orvosi alkalmassagi vizsgalatokrol a foigazgato vezet
nyilvantartast. Az alkalmassagi vizsgalat hidnya vagy negativ eredménye esetén

a munkaviszony megsziintetheto.

A rendkivili esemény, bombariadd, rendkiviili jarvanvyiigyi helyzet stb. esetén

sziikséges teendOk

Bombariadd

Az intézmény mitk6désében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan el6re

nem lathat6 eseményt, amely a neveldmunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az

intézmény gyermekeinek ¢€s dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az

intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

a természeti katasztrofa (pl.: villimesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

a tlizzel, a robbantéssal torténd fenyegetés, stb.

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt

kozvetlen felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntarto értesitésérol

a fOigazgatdo dont. Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés még a

foigazgatd-helyettes.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

az intézmény foigazgatojat,
az intézmény fenntartojat,

tliz esetén a tlizoltosagot (112),
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e robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendérséget (112),
e személyi sériilés esetén a mentdket (112),
e cgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharitd szerveket (112), ha ezt a foigazgatd sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utdn a fOigazgatd vagy az intézkedésre jogosult
helyettese utasitasara az épiiletben tartozkodd személyeket sajatos, felhivo jelzéssel
értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett
épiilet kiiiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartézkodo gyermekcsoportoknak
a tlizriadd terv €és a bombariadd terv mellékleteiben talalhatd terv alapjan kell

elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbol vald kivezetéséért és a kijeldlt
teriileten torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a

gyermekcsoporthoz beosztott alkalmazott a felel6s.
A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezdkre:

e Az ¢épiiletb6l minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd neveldnek
a termen kiviil (pl.: mosdéban) tartézkodo gyerekekre is gondolnia kell!

e A kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket

az épiilet elhagyasaban segiteni kell!

e A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
gyermek az épiiletben.

e A gyermekeket a terem elhagyésa eldtt és a kijelolt varakozasi helyre
torténd megérkezéskor az 6vodapedagdgusnak meg kell szamolnia!

e Az ¢épiilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a tervben rogzitettek szerint torténik.

A foigazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelosnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejiileg — felelos dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

e akiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol
e akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol

e avizszerzési helyek szabadda tételérd
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o az elsOsegélynyujtas megszervezésérol
e arendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (rendorség, tlizoltosag,

tlizszerészek stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaclharitd szerv vezetdjét a helyi vezet6jének,

vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete Ota lezajlott eseményekrol

e az ¢piiletben tartozkodo személyek l1étszamarol, életkorarol
e a veszeélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol

e az épiiletben talalhatod veszélyes anyagokrol (mérgekrol)

e akdzmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérd

e az épiilet kiiiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell
eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoéja kételes

betartani!

Az intézményre és dolgozodira vonatkozo kérdésekben az intézmény alkalmazottai csak

a fenntart6 engedélyével tehet nyilatkozatot a médianak.

A tliz és robbantéssal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendok részletes intézményi
szabalyozasat a ,,Tlzvédelmi Szabalyzat és Tlzriadd Terv’ cimli dokumentum

tartalmazza.

Az épliletek kiliritését a Tlizriad6 tervben szerepld kiliritési terv alapjan évente legalabb
egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tiiz és munkavédelmi
megbizott felel. A Tlizvédelmi Szabéalyzatban és a Tlizriadé Tervben megfogalmazottak

az intézmény minden dolgozdjara kotelezd érvénytiek.

A Tizvédelmi Szabalyzat és a Tlizriado Terv az épiilet irodajaban megtalalhatdak.
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Rendkiviili jarvanyiigyi helyzet

Az intézmény egész teriiletére a foigazgatd rendkiviili jarvanyi intézkedéseket vezethet
be, mely részleteirdl foigazgatdi intézkedésben rendelkezik, melyet az intézmény

honlapjan és az intézményi faliijsagon kozzé tesz.

Dohanyzas szabalyozasa

A nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes
szabalyairdl sz616 1999. évi XLII. térvény teljes dohanyzasi tilalmat rendel el.
Ennek megfeleléen intézményiinkben és az intézmény egész teriiletén munkavallalok, az

intézménybe latogatok, €s a sziilok szdmadra tilos a dohanyzas.

Helyettesités rendje

Helyettesitési rend

KI HELYETTESITI (NEV) A HELYETTESITETT
BEOSZTASA

1. | foigazgato- helyettes: féigazgatd: Verboi Zoltanné
Sarvari Anita

2. | foigazgato: Verboi Zoltanné foigazgato- helyettes: Sarvari Anita

3. | Vezetdk tavolléte esetén: foigazgato: Verboi Zoltanné €s
Olah Istvanné fdigazgato- helyettes: Sarvari Anita
munkak$zosség-vezetd

4. | Sarvari Anita Ruzsinszki Gydrgyné

5. | Ruzsinszki Gyorgyné Séarvari Anita

6. | Mulyad Marianna Olah Istvanné

7. | Olah Istvanné Mulyad Marianna
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6.Kapcsolattartas rendje

Vezetok kozotti kapcsolattartas

A kapcsolattartds a vezetdség tagjai kozott az éves munkatervben jelzettek alapjan
folyamatos. Az intézkedésekrol, a szerzett informaciokrol kdlesondsen tajékoztatjak
egymast. A vezetok kozotti munkamegosztast jelen szabalyzat és a munkakdri leiras
tartalmazza. A feladatok elosztasanak alapelvei: az aranyos terhelés, a folyamatossag.
A f0igazgatd és a fOigazgato-helyettes értekezleteken beszdmolnak az intézmény
mitkodésérdl, a kiemelkedd teljesitményekrdl, a hidnyossdgokrol, a problémakrol,
valamint azok megoldasi modjarol.

A vezetdi értekezlet feladata: tajékozodas a belsd szakmai kdzdsségek munkajarol, az
intézmény, valamint a szakmai kozosségek aktualis €s konkrét tennivaléinak
attekintése.

Rendkiviili vezetdi értekezletet a fdigazgatd barmikor 6sszehivhat.

Vezetok és a pedagégusok kozotti kapcsolattartas
A fOigazgatd évente tobb alkalommal tajékoztatja a nevelGtestiiletet a torvényi
valtozasokrol, sziikséges informaciokrol. Elokésziti a véleményezést, a dontést igényld

iigyeket. Egyezteti a neveldtestiilet allaspontjat, megtervezi a kovetkezo 1épéseket.

Vezetok és a NOKS dolgozok kozotti kapcsolattartas

A nevelési értekezleten a pedagogiai asszisztens kollégak is részt vesznek, hiszen
szerves részei a pedagdgiai folyamatoknak. Rendszerint a feladatvallalassal és az
munkaidé beosztassal kapcsolatban. Rendszeressége havonta vagy sziikség szerint

torténik.

Vezetok és a segit6é alkalmazottak kozotti kapcsolattartas
A vezetdk a kapcsolattartast altaldban munkakorhoz kapcsolédoan, egyéni formaban
gyakoroljak. De a segit6 alkalmazottak érintettség fliggvényében részt vesznek a NOKS

megbeszéléseken, illetve az alkalmazotti értekezleteken is.
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A vezetok és a sziiloi kozosség kozotti kapcsolattartas formaja

Az intézményi szintll sziil6i szervezettel vald egylittmiikodés szervezése a foigazgatd
feladata. A sziildi szervezet mikodésének feltételeirdl a foigazgaté gondoskodik. A
sziillokkel torténd kapcsolattartdst a jogszabalyokban és a jelen szabalyzatban
meghatarozott eseteken tul a Hazirend is tartalmazza. A vezetdség tagjai évente kdzos
megbeszélést tartanak minden csoport Sziildi kozosségi tagjainak, melyen beszdmolnak

az elmult idészak eseményeirdl, beruhdzéasairdl, jovobeni terveikrdl.

Az 6vodapedagogusok és a sziiloi kozosség kozotti kapcsolattartas

Sziikséges, hogy a sziilok megismerjék az intézmény nevelési torekvéseit és programjat.
A sziilok jogos igénye, hogy a gyermekiik intézményi €letérdl, képességei fejlodésérol
rendszeres felvilagositast kapjanak, ezért a sziilok tdjékoztatdsara kiemelt gondot
forditunk.

Kivanatos, hogy az 6vodapedagdgus jol ismerje a csoportjaba jard gyerekek csaladi
hatterét, valamint jo 6vond és sziiloé kapcsolat j6jjon Iétre, amely jelentds tdmogatast
nyujthat a gyermekek nevelésében.

Mindezek érdekében a nevelési év soran a munkatervben meghatarozott szamu sziiléi

értekezletet tartunk és sziikség szerint megbeszélést a sziilokkel.

Az intézmény Kkiils6 kapcsolatainak szabalyozasa

Az intézmény fOigazgatdja rendszeres kapcsolatot tart fenntartdjaval, Soshartyan
Kézség Onkormanyzataval.

Ezen kiviill feladatainak elvégzéséhez az intézmény a gyermekek egészségligyi,
gyermekvédelmi és szocidlis ellatdsa, valamint az intézményi iratds, a beiskolazas
érdekében és egyéb tligyekben valamint a hatékonysag fokozasdhoz rendszeresen tart
fenn kapcsolatot mas intézményekkel: bdlcsddével, dvodakkal, altalanos iskolaval,
pedagogiai szakmai szolgaltaté intézményekkel, specidlis képességeket vizsgalod
szakértdi bizottsaggal, egészségligyi szolgélattal /orvos, védond/, gyermekjoléti

szolgélattal. Az intézmény képviselete a foigazgatd jogkore és feladata.
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A kapcsolattartas formai €s modja:

o koz0s értekezletek,

e szakmai el6adasok, megbeszélések,
e mobdszertani bemutatok,

e intézményi rendezvények latogatasa,
e csetmegbeszélések,

e hivatalos ligyintézés levélben, interneten vagy telefonon, stb.

Ovoda-bolcséde kapesolata
Célunk: biztositani a gyerekek szamara a biztonsagot, a nyugalmat, a folyamatossagot.

Feladataink: Lehet6ség szerint meglatogatni leend6 Ovodasainkat a bolcsddei
csoportjukban. Fogadni a leendd ovisokat és az ket neveldket. Részt venni a bolcsédei

sziil6i értekezleteken.

Kezdeményezziik a két intézmény egymadssal szembeni elvarasainak megismerését,
kozelitését. Mivel egy intézményi épiileten beliil taldlhaté az 6voda és a bolcsdde,
személyes kapcsolatot tartunk a bolcsdde vezet6jével és kisgyermekneveldjével.
Figyelembe vessziik az ott kialakult szokasrendszert. Az 6vodai beiratkozas eltt a
bolcsdde vezetdje tajékoztatast ad a varhatdo gyermekek Iétszamardl és az intézmény
vezetdsége a bolcsddében szervezett sziiléi forumon tajékoztatast nydjt a bélesddébe

jaro6 sziilok részére.
Kapcsolattartas formai:

o Kolcsonos latogatas, tajékoztatas.
e Meghivasra az intézmény vezetdsége a bdlcsddei sziildi értekezleten részt vesz.
e Beiratkozas utan egyeztetés a felvett bolcs6dés gyermekek szamarél, esetleges fontos

informaciok atadasa.

Kapcsolattarto: foigazgato, foigazgato-helyettes, pedagdgusok.
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Ovoda- sltalanos iskola kapcsolata

A foigazgatd és az intézmény pedagodgusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakdkorzet
szerinti iskola (f6)igazgatojaval, pedagogusaival. A kapcsolattartas célja az iskolaba 1ép6
gyermekek beilleszkedését megkonnyité egylittmiikodés kialakitasa, az 6voda-iskola

atmenet megkonnyitése.
Kapcsolattarto: foigazgato, foigazgato-helyettes, pedagdgusok.
A kapcsolat formaja:

o Kolesonos latogatas, Ovodasok iskolaval valo ismerkedése.
e Tanitok vardsa 6vodankba az osztalyba sorolas utan.

e (Gyermekek intézményvaltasat megkonnyitd segitségnyujtas.
e Szakmai forumon vald részvétel.

e Unnepélyeken, rendezvényeken vald részvétel.

Orvos, védono, egészségiigyi szolgaltatokkal valé kapcsolattartas

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb intézményi-
egészségiigyi feladatokat végzé szervezet a foigazgatdval egyeztetett rend szerint,
egylttmiikodve végzi a preventiv munkat. Tartés gyogykezelés alatt allo gyermekek
esetében a kozos cél érdekében egylittmiikodés sziikséges az egészségligyi ellatod
szolgalat és az intézmény kozott. Védooltasok az intézményben nem adhatok be. Az
iskolai beiratkozas elott kotelezd egészségiigyi vizsgalatokat a gyermekorvos az orvosi

rendeldben végzi a sziild feliigyelete alatt.

Kapcsolattarto: foigazgato, foigazgato-helyettes

Kapcsolattartas: egészségiigyi vizsgélat, sziirés.

Pedagogiai Szakszolgalatokkal és Szakértoi Bizottsagokkal valo kapcsolattartas

A gyermekek fejlesztése, lemaradasuk javitdsa, magatartdsproblémak csokkentése
céljabol és a zokkendmentes beiskolazas biztositasa érdekében kapcsolatot tartunk fenn

a szakszolgalatokkal, szakért6i bizottsagokkal.
Forma4ja els6sorban eseti, mely kiterjed:

e agyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval osszefliggd
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szakvélemény kérésére,
e az iskolai alkalmassag megallapitdsara,

e a gyerckek intézményben torténd fejlesztésére, foglalkozasara valo instrukcio kérése.

A fdigazgatd, az oOvodapedagogusok kapcsolatot tartanak a Szakszolgalattal a
vizsgalatra kiildott vagy a fejleszté foglalkozasokon résztvevd gyermekekkel

kapcsolatban.
Kapcsolattarto: foigazgato, szocialis segitd.

Kapcsolattartas formai: szervezett program esetében személyesen, telefonon, emailben.

Ovodai szocialis segit6, Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat, Gyamiigyi Hivatal

Segitséget kérlink a szocialis segit6tdl, a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalattol, ha a
gyermeket veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkozokkel nem tudjuk megsziintetni,
valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekkozosség, alkalmazotti kozosség

védelme miatt ez indokolt.

Amennyiben tovabbi intézkedésre van szilikség, az intézmény megkeresésére a segitd
vagy a Gyermekjoléti Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az intézmény a
gyermekvédelmi rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen (prevencio, sziilok
tajékoztatasa, esetmegbeszélés, kozos intézkedési terv kidolgozasa, stb.). A
gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatarozasat az intézmény nevelési

programja tartalmazza. Fontos, hogy hatékonyan miikdjon a megel6z6 szerepe.

Feladata tovabba a szocidlis és gyermekjoléti kozpont altal delegélt intézményi szocidlis

segité munkdjanak biztositasa az egylittmiikddési szerzddés alapjan.
Kapcsolattarto: f8igazgato, szocidlis segitd.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése ¢és

megsziintetése, esélyegyenldség biztositasa, prevencio, csaladok segitése.

A kapcsolat forméja, lehetséges moddja: esetmegbeszélésen, eléadasokon,

rendezvényeken valo részvétel.
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Fenntartoval valo kapcsolattartas
Kapcsolattarto: foigazgato, foigazgato-helyettes

A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis mikodtetése, a fenntartdi

elvarasoknak valo megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
Az intézmény ¢és a fenntarto kapcsolata folyamatos, mely kiterjed:

e az intézmény mitkddésével, mikodtetésével osszefliggd feladatok ellatasara,

e az intézmény alapdokumentumainak el6terjesztésére, ha erre sziikség van,

e az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére,

e az intézmény gazdalkodasi €s torvényességi ellendrzésére,

e az intézmény szakmai munkdjanak eredményességére, szakmai munka értékelésére, a

program alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara.

Kapcsolattartas formai:

e szobeli tajékoztatas,

e Dbeszamolok, jelentések, jelzések,

e cgyeztetd targyalason, értekezleten vald részvétel,

e a fenntarté rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa,

e specialis informacié szolgaltatas az intézmény miikddéséhez, gazdalkodasahoz,
szakmai munkajahoz kapcsoloddan,

e statisztikai adatszolgaltatés,

e az intézmény mitkddésének €s tartalmi munkdjanak értékelése,

e igény- ¢és elégedettségméres.

Gyermek programokat ajanlé kulturilis intézmények, szolgaltatokkal valo

kapcsolattartas
Kapcsolattarto: foigazgato, féigazgato-helyettes

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, eldadasok szervezése,

lebonyolitasa.

A kapcsolat forméja: intézményen beliil és intézményen kiviili kulturélis programok

latogatasa a gyermekekkel, illetve azok ajanlasa a sziilok felé.
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Egyhaz és ovoda kapcsolata

Kapcsolattartd: Az egyhaz képviselivel a foigazgato tartja a kapcsolatot.

A kapcsolat tartalma: Vallasgyakorlassal Osszefliggd jogok, kotelezettségek
megallapitasa az alkalmazottakra az Nkt. Vhr.3. § 8) ben foglaltak megtartasaval
torténik.

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyajtott hittan, sziiloi igény
szerint, szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhaz és sziilok biznak meg. Az
ovoda biztositja a vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkdzoket. Az 6vodaban

szervezett hitoktatas szabalyait a Hazirend tartalmazza.

Roma Nemzetiségi Onkormanyzattal valé kapcsolattartas

Kapcsolattarto: foigazgato, foigazgato-helyettes

A kapcsolat tartalma: tapasztalatok, informaciok megosztasa, kozos programokon vald

részvétel, tdmogato segitségnyujtas a gyermekek szamara.

7.A pedagogiai munka belso ellenorzésének rendje

Az intézmény belsd ellendrzési rendszere atfogja az intézményi neveldmunka egészét.
A folyamatos belsd ellendrzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért a foigazgatd és
a foigazgato-helyettes a felelds. A belsé ellendrzési terv szerint torténik, amely az éves

munkaterv része.
A nevel6 munka bels6 ellendrzésére jogosult: a foigazgato és a foigazgato-helyettes
Modszerei:

- Ovodai dokumentacio elemzése, ellendrzése,
- foglalkozéstervezet leadasa,

- szobeli beszamoltatas,

- irasbeli beszamoltatas

- értekezletekre valo felkésziilés, aktivitas
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csoportlatogatas elére meghatarozott szempontok alapjan, megfigyelés,
onreflexid, megbeszélés,

értékeldlap elkészitése, alairasa, iktatasa.

e biztositsa az 6voda pedagodgiai munkdjanak jogszerli (a jogszabalyok, az orszagos
ovodai program, valamint az 6voda pedagogiai programja szerint eldirt) mikodését,

e segitse eld az intézményben folyd nevelé munka eredményességét, hatékonysagat,

e a vezetdség szdmara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson a pedagdgusok
munkavegzéserdl,

e szolgaltasson megfeleld szami adatot és tényt az intézmény neveld munkijaval
kapcsolatos belso és kiilso értékelések elkészitéséhez,

o feltarja az eléforduld hibakat.

Kovetelményei:

Biztositsa a foigazgatd szdmara az informacidt az intézményben folyd neveld -oktatd
munka tartalmarél és annak szinvonalarol. Az ellendrzés soran elétérbe kell, hogy
keriiljon a tAmasznyujtas, segitségnyujtas, ,,egylitt gondolkodas”, 6sztonzés.

Segitse a vezetdi irdnyitast, a dontések elokészitését és megalapozasat, biztositsa az
intézmény torvényes, belso utasitasokban eldirt pedagogiai mikodését.

Fogja at a pedagdgiai munka egészét.

Segitse eld valamennyi pedagogiai munka emelked6 szinvonalu ellatasat.

Tamogassa a mintaadd kezdeményezéseket, mutasson rd a tévedésekre, hianyossagokra.
A sziildi kozosség, észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az intézmény
valamennyi szerepldjének megfeleld pedagdgiai modszer megtalalasat.

Tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.

Hatékonyan miikddjon a megeldz6 szerepe.

Alapot adjon a teljesitményértékelés szamara.

Az ellenérzés kiterjed: munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara,

mindségére, a munkafegyelemmel Osszefliggd kérdésekre, a miikddési feltételek

vizsgalatara.
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Fajtéi:

e tervszerd, elore egyeztetett szempontok szerint,
e spontan, alkalomszeriien, a problémak feltarasa, megoldasa érdekében,

napi felkésziiltség mérése érdekében.

Kiemelt szempontok:

e A helyi pedagogiai programban megfogalmazott alapelvek érvényesiilése.

e A helyi programban meghatarozott nevelési feladatok teljesitése.

e A nevelémunka szinvonala, eredményessége.

e A pedagdgusok pszicholdgiai, pedagogiai és modszertani kulturaja.

e A tanulési folyamatok a foglalkozasok szervezése, eldzetes felkésziilés,
tervezés, felépités €s szervezés, az alkalmazott modszerek.

e A terem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja.

e A gyermekek fejlédésének nyomon kovetése, értékelése, fejlesztése.

e A pedagogus-gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa.

e A munkakérrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége.

e Az alkalmazottak munkafegyelme.

e A neveldmunkahoz kapcsolodd adminisztracié pontossaga.

e Munkakori leirasban foglaltak betartasa.

Az ellenbrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg kell megbeszélni.
Az ellenérzést végzé személyek feladatai és jogallasa:

A foigazgatd és a foigazgatd-helyettes ellendrizhetik, ellendrzik a szabalyzatokkal
kapcsolatos teenddket, a Pedagdgiai program alkalmazasat, a pedagogiai
dokumentéciokat, a munkafegyelmet, a csoportmunkat, az iskolaérettség megtigyelését,
az linnepek lebonyolitasat, a munkakdzosségi tervek megvalositasat, a gyermekvédelmi
folyamatokat, a sziildi értekezletek megtartasat, az 6voda-iskola kapcsolattartasat, a

Pedagodgiai program alkalmazasat, szakmai napok elokészitését.

Az élelmezésvezetd ellendrzi az étkezéssel kapcsolatos teenddket, higiéniat,

adminisztraciot.
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Rendkiviili ellenorzést kezdeményezhetnek:
e a munkakdzosség-vezetok
e asziiloi kdzosség.

Az cllen6rzés tapasztalatairol a vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet a
pedagogussal. A nevelési évzaro értekezletén és az éves beszamoloban a foigazgatd
értékeli a pedagogiai munka belsé ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a
nevelOtestiilettel az ellenérzés altalanos tapasztalatait, megfogalmazza az esctleges
hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket. A foigazgatd altal
megfogalmazott altalanos tapasztalatok eredményeit fejlesztési célzattal felhasznéalva

késziti el az intézmény kdvetkezd nevelési évre vonatkozé munkatervét.

Belsoé kontrollrendszer

A koltségvetési szerv vezetdje felelds a belsd kontrollrendszer keretében - a szervezet

minden szintjén érvényesilo - megfeleld

a) kontrollkérnyezet,

b) integralt kockazatkezelési rendszer,

c) kontrolltevékenységek,

d) informaciés és kommunikacios rendszer és

e) nyomon kdvetési rendszer (monitoring)
kialakitdsaért, miikodtetéséért és fejlesztéséért.

A bels6 kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és bels6

szabalyzatokat, melyek biztositjak, hogy

a) a koltségvetési szerv valamennyi tevékenysége és célja 6sszhangban legyen a
szabalyszerliséggel, szabalyozottsaggal, valamint a gazdasdgossag, hatékonysag és

eredményesség kovetelményeivel,

b) az eszkozokkel és forrasokkal vald gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarlasra,

visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra,
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c) megfeleld, pontos és naprakész informaciok alljanak rendelkezésre a koltségvetési

szerv mitkddésével kapcsolatosan, és

d) a belsé kontrollrendszer harmonizaciojara és Osszehangolasara vonatkozo

jogszabalyok végrehajtasra keriiljenek a modszertani itmutatok figyelembevételével.

Az intézmény fOigazgatdja koteles olyan kontrollkdrnyezetet kialakitani, amelyben

a) vilagos a szervezeti struktira, a folyamatok atlathatoak,
b) egyértelmiiek a felelosségi, hataskori viszonyok és feladatok,

€) meghatarozottak, ismertek és elfogadottak az etikai elvarasok a szervezet minden

szintjén,
d) atlathaté a humaneréforras-kezelés,

e) biztositott a szervezeti célok és értékek iranyaban valo elkotelezettség fejlesztése

¢s elOsegitése.

Az intézmény fOigazgatdja koteles olyan_szabalyzatokat kiadni, folyamatokat
kialakitani ¢s miikddtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjak a rendelkezésre allo
forrasok atlathato, szabalyszerli, szabalyozott, gazdasagos, hatékony €és eredményes

felhasznalasat.

Az intézmény fOigazgatdja rendszerezi a koltségvetési szerv folyamatait, kijeloli a

folyamatok miikodésében részt vevd szervezeti egységeket, valamint a folyamatért
altalanos feleldosséget viseld vezetd beosztdsu személyt (a tovabbiakban:

folyamatgazda).

Az intézmény fOigazgatdja koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizalni a

koltségvetési szerv ellendrzési nyomvonalat, amely a koltségvetési szerv mitkodési
folyamatainak szoveges, tablazatokkal vagy folyamatdbrakkal szemléltetett leirasa,
amely tartalmazza kiilondsen a feleldsségi és informacios szinteket és kapcsolatokat,
iranyitasi és ellendrzési folyamatokat, lehetdveé téve azok nyomon kovetését és utdlagos

ellendrzését.

Az intézmény fOigazgatdja koteles szabdlyozni a szervezeti integritast sértd

események kezelésének eljarasrendjét, valamint az integralt kockazatkezelés
eljarasrendjét.
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Az intézmény fOigazgatdja feleldssége olyan belsé kontrollrendszer kialakitasa,

amely minden tevékenységi kor esetében alkalmas az etikai értékek és az integritas

érvényesitésének biztositasara.

Az intézmény fdigazgatdja koteles integralt kockazatkezelési rendszert mikodtetni.

A vezetd altal kijelolt folyamatgazdaknak egyiitt kell miikodniiik az integralt

kockézatkezelési rendszer koordinalasara kijelolt szervezeti feleldssel.

Az intézmény fbigazgatdja koteles a szervezeten beliil kontrolltevékenységeket

kialakitani, melyek biztositjak a kockazatok kezelését, hozzajarulnak a szervezet

céljainak eléréséhez, és erdsitik a szervezet integritasat.

Az intézmény fOigazgatdja koteles a koltségvetési szerv belsd szabalyzataiban a

felelosségi korok meghatarozasaval legalabb az aldbbiakat szabalyozni:
a) engedélyezési, jovahagyasi és kontrolleljarasok,
b) a dokumentumokhoz és informaciékhoz vald hozzaférés,
C) beszamolasi eljarasok.

Az intézmény foigazgatdja olyan informacids és kommunikacids rendszert alakit ki

¢s mikodtet, amely biztositja, hogy a megfelelé informacidk a megfeleld idoben

eljussanak az illetékes szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez.

Az intézmény foigazgatoja koteles kialakitani a szervezet tevékenységének, a célok

megvalositasdinak nyomon kovetését biztositd rendszert, mely az operativ
tevékenységek keretében megvalosuld folyamatos és eseti nyomon kovetésbol,

valamint az operativ tevékenységektdl fliggetleniil miikodo belsd ellendrzésbol allhat.

Az intézmény foigazgatdja koteles nyilatkozatban értékelni a koltségvetési szerv belsd

kontrollrendszerének mindségét.
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NYILATKOZAT MINTA

A) Alulirott , a
.......................................................................... koltségvetési szerv vezetdje jogi
felelosségem tudataban kijelentem, hogy az eldirdsoknak megfelelden ..........................

évben/idészakban az altalam vezetett koltségvetési szervnél gondoskodtam

- a belsd kontrollrendszer kialakitasarol, valamint szabalyszerli, eredményes,
gazdasagos ¢és hatékony mitkodéseérdl,

- olyan szervezeti kultira kialakitdsardl, amely biztositja az elkotelezettséget a
szervezeti célok és értékek irant, valamint alkalmas az integritas érvényesitésének

biztositasara,

- a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyon rendeltetésszerti
hasznalatarol, az alapitd okiratban megjelolt tevékenységek jogszabdlyban

meghatéarozott kovetelményeknek megfeleld ellatasarol,
- arendelkezésre 4116 eldiranyzatok célnak megfeleld felhasznalasarol,

- a koltségvetési szerv tevékenységében a hatékonysag, eredményesség ¢és a

gazdasagossag kovetelményeinek érvényesitésérol,

- atervezeési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettségek teljesitésérol, azok

teljességérol és hitelességérol,
- a gazdalkodasi lehetOségek ¢és a kotelezettségek 6sszhangjarol,
- az intézményi szamviteli rendrdl,

- olyan rendszer bevezetésérdl, amely megfeleld bizonyossdgot nyajt az eljarasok
jogszerliségére €s szabalyszerliségére vonatkozoan, biztositja az elszamoltathatdsagot,

tovabba megfelel a hazai és kdzosségi szabalyoknak,

- arr6l, hogy a vezetdk a szervezet minden szintjén tisztdban legyenek a kitlizott
célokkal és az azok elérését segitd eszkozokkel annak érdekében, hogy végre tudjak
hajtani a meghatarozott feladatokat és értékelni tudjadk az elért eredményeket. E
tevékenységrdl a vezetdi beszamoltatas rendszerén keresztiil folyamatos informacidval

rendelkeztem, a tevékenységet folyamatosan értékeltem.
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A vonatkozd jogszabalyok belsé kontrollrendszerre vonatkozé eldirdsainak az

alabbiak szerint tettem eleget:
Kontrollkornyezet:
Integralt kockazatkezelési rendszer:
Kontrolltevékenységek:
Informacios és kommunikécios rendszer:
Nyomon kdvetési rendszer (monitoring):

Kijelentem, hogy a benyujtott beszamolok a jogszabalyi eldirasok szerint a
valdsadgnak megfelelden, atlathatdan, teljes kortien és pontosan tiikrozik a széban forgod

pénziigyi évre vonatkozé kiadasokat és bevételeket.

Az altalam vezetett koltségvetési szerv gazdasagi vezetdje eleget tett targyévben

esedékes tovabbképzési kotelezettségének a belsé kontrollok témakdrében:
igen-nem

Kelt: oo,

alairas

B) Az A) pontban meghatarozott nyilatkozatot az alabbiak miatt nem all médomban
megtenni:

Kelt: oo,

alairas
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8.Egyéb juttatasok

Munkaruha, védéruha-juttatas szabdlyai

A gyermekek kozott toltott napi teendOk indokoltta teszik, hogy a veliik foglalkozokat
munkaruha illetve véddruha illesse meg. A munkavégzés koriilményeinek azt kell
alatdmasztania, hogy a véddoruha hasznalata nélkiill a munkavallald ruhdzatdnak

nagymértéki szennyezddése, gyors elhasznalodasa kovetkezhet be.
Ez al6l kivétel, ha tartésan hdség van (30 C felett), addig, mig az az 4llapot tart.

Munkaruha, védoruha eszkozei:

- pedagogus, dajka, gyermekfeliigyeld, pedagdgiai asszisztens: labvédé eszkoz, védéruha

- karbantarto: 1abvédo eszkoz, kézvédo eszkodz, védoruha
- konyhan dolgozék: labvédo eszkdz, véddruha, kézvédo eszkoz
- napi 4 6ranal tobbet monitor eldtt 1ilok esetében szemiiveg

A dolgozok munkaruha, védéruha, szemiiveg juttatdsa az éves koltségvetés alapjan
torténik. A munkaruha, véddruha juttatas rendjét az intézmény Munkaruha szabalyzata

tartalmazza.

Cafeteria juttatds szabalyai

Az intézmény alkalmazottai részére Soshartyian Kozség Onkormanyzat Képviseld-
testiilete az éves koltségvetési rendeletében a rendelkezésre all6 forrasok fliggvényében

maghatarozhatja a felhasznalhato éves cafeteria keretdsszegét.

A cafeteria juttatis rendjét az Onkormdnyzat ,, Az 6nkorméanyzat és intézményei

dolgozodinak cafetéria juttatasanak szabalyair6l” cimii szabalyzata tartalmazza.

Koznevelési foglalkoztatotti jutalom

A pedagogusok 1j életpalyajarol szold 2023. évi LII. torvény 105.§ szerint Kéznevelési
foglalkoztatotti jutalom jar a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak. A
koéznevelési foglalkoztatotti jutalom szabalyait A pedagdgusok 1 életpalyajarol sz61o

2023. évi LII. torvény 105.§ (1)-(8) bekezdése tartalmazza.
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Csekély értékil ajandék

A személyi jovedelemadordl szolo 1995. évi CXVIL torvény 70. § (6) bekezdés a)
pontja szerint a munkaltaté a munkavallalonak évente haromszor adhat csekély értékii
ajandékként a mindenkori minimalbér 10 szazalékat meg nem halado értéki 6sszeget,
amennyiben a munkaltatoi jogkor gyakorldja mérlegelési jogkdrében, kiilon utasitasban

azt elrendeli/megallapitja mindig a targyévi koltségvetés figyelembe vételével.

9.1lletményen Kkiviili juttatasok

A pedagbdgusok 1j é€letpalyajardl szolo 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol szolo
401/2023.(V111.30.) Korm. rendelet 91. §,92. §,96. §,97. §,98. §,99. §,100. §,101. §,102.
§,103. §,104. §,105. §,106. §,107. §,108. § szerinti illetményen kiviili juttatasok
adhatoak a Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak, amennyiben a
munkaltatoi jogkor gyakorloja mérlegelési jogkorében, kiilon utasitasban azt

elrendeli/megallapitja mindig a targyévi koltségvetés figyelembevételével.

10.Kiadmanyozasi eljarasrend, alairasi jogkorok, a

gazdalkodassal kapcsolatos belso ellendrzés rendje

Kiadmanyozasi eljarasrend

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildend6 iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-
ben meghatirozott kiadméanyozasi joggal rendelkezd6 személy irhat ald. A
kiadmanyozéasi jog az tligyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A
kiadmanyozasi jog jogosultja a fdigazgato.

A féigazgatd kiadmanyozasi jogat atruhdzhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkdr tovabb nem ruhdzhatd. A kiadmanyozasi jog
atruhdzasa nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és felelosségét. A figazgato

kiilon utasitasban vagy szabalyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat vezetdtarsnak is.
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A foigazgatd kindmanyozza az intézmény egésze tekintetében:

e Az intézmény mikodését megéllapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket.

e A helyi dnkormanyzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket.

o Az allamigazgatasi szervek, valamint a bir6sagok és ligyészségek vezetoi
részére cimzett iratokat.

e A munkaltatéi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel 6sszefiiggo
dontések iratait.

e Intézményi beszdmoldkat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket és
értékelések dokumentumait.

e Az intézményi koltségvetéseket €s koltségvetési beszamolokat.

e Az eléiranyzat modositasokat.

e Mindazon iratokat, melyek az intézmény egészét érintik.

e A rendszeres statisztikai jelentéseket.

e Mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogat maganak tartotta fen

Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore a foigazgatonak van. Akadalyoztatasa

esetén az azonnali intézkedést igényld tigyiratokat a foigazgatohelyettes irja ala.
Bélyegzo6 hasznalata, alairasi jogok
- A korbélyegzot az intézmény foigazgatoja hasznalhatja.
- Hivatalos iratokon alairasi joggal a féigazgato rendelkezik.
- A hosszibélyegz6t: a foigazgato, a foigazgato-helyettes és az
ovodapedagdgusok hasznilhatjak.

A bélyegzdket az iroddkban elzarva kell tartani.

Bélyegz6 lenyomatok:

Korbélyegzo:

Hosszu bélyegzd:
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11.Reklamtevékenység szabalyai az intézményben
Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a
gyermekeknek szol és az egészséges életmoddal, a kornyezetvédelemmel vagy

tarsadalmi, kozéleti, kulturalis tevékenységgel fligg dssze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése: a megengedett jellegli reklam, szorolap
elhelyezését minden esetben a féigazgatd jovahagydsa utdn lehet az intézményben

kifiiggeszteni.

Sziilo, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a faliujsagra a foigazgatod

engedélye nélkiil.

Politikai hirdetmények, valldsi hovatartozasra vonatkozo hirdetmények kifliggesztése
szigoruan tilos! A fOigazgato-helyettes kotelessége a hirdetétabla rendszeres

ellendrzése.
Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek felé

A televizio, a radio és az irott sajto képviselinek adott mindennemti tajékoztatas, illetve

a kozosségi oldalakon tett kijelentések nyilatkozatnak mindsiilnek.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

e Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra a
fenntartd engedélyével a foigazgatod vagy az altala megbizott személy jogosult.

e A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkozo felel.

¢ A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a
hivatali titoktartasra, valamint az intézmény j6 hirnevére, érdekeire.

e Nem adhat6 nyilatkozat olyan tliggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart,
az intézménynek anyagi vagy erkdlcsi kart okozna, tovabba olyan

kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

59



Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége az Etikai kodex betartasa, a hivatali
titok megtartasa. Az alkalmazott nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot,
amely a munkakdre betoltésével Osszefliggésben jutott tudomdsara, és amelynek

kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all
fenn, nem adhat6 felvildgositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak

mindsiilnek, és amely nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek minésiill. Az intézmény valamennyi

dolgozdja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.
Hivatali titoknak mindsiil:
e amit a jogszabaly annak mindsit,
e adolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
e a gyermekek ¢és a sziilok személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatai,
e tovabba, amit az intézmény foigazgatoja az adott ligy vagy a zavartalan mikodés

biztositasa, illetve az intézmény j6 hirnevének megorzése érdekében

vezetO1 utasitasban irasban annak min0sit.

12.Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval

kapcsolatos rendelkezések

Miikodési alapdokumentumok

e Alapito Okirat

e Pedagodgiai Program

e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
e Hazirend

e Eves Munkaterv
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Az Alapito Okirat elhelyezése
Az Alapité Okiratunk a kovetkezd helyeken van elhelyezve: a fenntartondl, az
intézmény foigazgatojanal, a hivatalos informacios felilleten (OH), az irattarban, a

Magyar Allamkincstarban.

Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol
A sziilok barmely sziildi értekezleten téjékoztatast kérhetnek az intézmény
foigazgatojatol, foigazgato-helyettesétol és a csoportos Ovodapedagdgusaitol.

e A Pedagogiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt
barki, barmikor feltehet.

e A Pedagogiai Program minden épiiletben és a honlapon megtaldlhato, a sziilok
szamara kérésre nyomtatott formaban barmikor hozzaférhetd.

e A dokumentumok elhelyezésérdl és a szobeli €s irasbeli tajékoztatas
megkérésének modjardl a sziilok a nevelési év kezdésekor tajékoztatast
kapnak a foigazgatotol.

Az intézmény lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilok az dévodai beiratkozas elott is

valaszt kapjanak kérdéseikre.

Tajékoztatas a Hazirendrol

e Az 6vodapedagdgusok minden nevelési év elsé sziil6i értekezleten majd
a késobbiekben valtozas esetén tdjékoztatast adnak a Hazirendrol.

A Hazirend felkeriil az intézményi honlapra.

Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok

A koznevelési torvény és annak végrehajtasi rendelete irja eld, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra
hozni. 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi

intézményi kozzétételi listdban szereplddokumentumok:

o a felvételi lehetdségrol sz616 tajékoztato,
e a beiratkozédsra meghatérozott id6, a fenntarto altal engedélyezett csoportok szama,

o koznevelési feladatot ellato intézmény az étkezési téritési dij jogcime és mértéke,
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e afenntartd nevelési intézmény munkajaval 6sszefliggd értékelésének
nyilvanos megallapitasai és ideje, a kdznevelési alapfeladattal kapcsolatos
— nyilvanos megallapitasokat tartalmaz6 — vizsgalatok, ellendrzések felsorolasa,
ideje, az Allami SzamvevGszék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitésai,
egyeéb ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitasai,

e anevelési intézmény nyitvatartasanak rendje, éves munkaterv alapjan a nevelési
évben, tervezett jelentdsebb rendezvények, események idépontjai,

e apedagbgiai-szakmai ellendrzés megallapitdsai a személyes adatok
védelmére vonatkozo jogszabalyok megtartasaval,

e aszervezeti és miikodési szabalyzata, a hazirend €s a pedagogiai program.

Az adatkozlés idopontja: A fOigazgatd az adatokat az oktober 1-jei allapotnak
megfelelden oktober 15-ig tovabbitja a KIR részére, az intézményi jovahagyott

dokumentumokkal egytitt.

A kozzétételi lista tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként egyszer feliil

kell vizsgalni. A kozzétételi lista kizarolag kozérdeki statisztikai adatokat tartalmazhat.

A 132/2000. (VII.14.) kormanyrendelet értelmében ,,A nemzeti lobogo6t allandoan
kitlizve kell tartani.” A kormanyrendelet a kozépiiletek fellobogodzasanak egyes
kérdéseirdl eldirja a kozépiiletek szamara a megfeleld méretli zaszlo kitlizését, illetve a

fellobogdzas szabalyait.

A zasz16 allandé mindségének megtartasarol a foigazgatd és a fdigazgatd-helyettes

gondoskodnak.

13.Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség
Jogszabalyi hattér: az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szo6lo 2007. évi
CLILtv. 11.§ (6.) bekezdés.
A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az intézmény alkalmazasaban
allo mindazon személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz: a vezetd
beosztast alkalmazottakra.
A vagyonnyilatkozat-tétel hatalybalépése
A kihirdetés napjatol szdmitva a visszavondsig érvényes.
Feliilvizsgalat modja: Jogszabalyi valtozas
A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett
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a) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony,
beosztas létrejotte, munka- vagy feladatkor betdltése érdekében azt
megeldzden,
b) avagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony,
beosztas-munka vagy feladatkor megsziinését kovetd 30 napon beliil.
c) A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony,
beosztas, munka vagy feladatkor fennallasa alatt az elsd vagyonnyilatkozatot
kdvetden, ha a torvény eltéréen nem rendelkezik 2 évenként koteles eleget tenni.
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget ¢) pontban foglaltak esetében az esedékesség
évében junius 30-ig kell teljesiteni.
Nem Kell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a k6zszolgalatban allo személy
foglalkoztatasara iranyuld jogviszony athelyezéssel torténd megsziinésekor, feltéve, ha
az athelyezés vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jar6 munkakorbe, illetve
feladatkorbe torténik.
A vagyonnyilatkozat atadasanak, nyilvantartasanak, tarolasanak szabalyai
e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasardl a sziikséges
nyomtatvanyokat is tartalmazé tajékoztatd dtadasarol a munkaltaté gondoskodik.
e A vagyonnyilatkozat egyik példanya a nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél
marad, masik példanyat az drzésért felelos, az egyéb iratoktol elkiilonitetten
kezeli.
e A nyilatkoz6 és a munkaltaté megbizasabol az 6rzésért felelds a boriték
lezarasara szolgalo feliileten elhelyezett alairasaval egyidejlileg igazolja,
hogy a nyilatkozat atadasara zart boritékban keriil sor. Az 6rzésért felel6s
személy a nyilatkozatot nyilvantartasi azonositoval latja el.
/Az azonosito betlijelbdl és szamsorbol all./
e A vagyonnyilatkozatot tartalmazé boritékot — a nyilatkozé és az
Orzésért felelds példanyat is — csak a jogszabalyban meghatarozott
vagyonosodasi vizsgalt soran az eljar6 szerv bontja fel.
e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az 6rzésért felelés
személy ellendrzi. A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti
meg, ha a jogszabaly rendelkezései szerint dontenie kell a vagyongyarapodasi
vizsgalat kezdeményezésérdl.
e A jogszabalyszeriien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése a vezetd
esetében a fenntartondl, a helyettes esetében az intézmény pancélszekrényben
torténik.
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14 Kommunikacios csatornak hasznalatanak rendje

A telefonhasznalat eljaras rendje

Az intézményi mobil nem hasznalhatd6 magéancélra. A pedagdgus gyermekek kozott
munkaidejében mobiltelefonjat magancéli beszélgetésre sem a csoportszobaban sem az
udvaron nem hasznalhatja. Csak a legsziikségesebb esetben a legrovidebb id6tartamig
hasznalhat6 a csoportbol kilépve, ha a gyermekek feliigyelete megoldott. A dolgozé a
sajat mobiltelefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében, néma vagy rezgd

allapotban tarthatja maganal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhato.
Infokommunikaciés rendszer hasznalati rendje

Ide tartozik a szamitdgép, laptop, tablet, okos telefon, wifi és az ezeken keresztiil

elérhetd intézményi dokumentacio és a postafiokok.
Elénye:

e informacidszerzés,
o tajekozodas,
e tajékoztatas.

Hatranya:

e visszaélési lehetdség a kozzétett adatokkal,
e nem kivant visszajelzések érkezése,

e jogosulatlan egyének is hozzaférhetnek az adatokhoz.

Hasznalatuk szabdlya:

e Munkaiddben csak vezetdi engedéllyel hasznalhatdak.
e Mivel a feltoltott adatok nyilvanosak és mindenki altal hozzaférhetoek,
koriiltekintden, a személyiségi jogokat és az adatvédelmi szabalyokat

figyelembe véve kell eljarni.

Az oktatasban hasznalt feliiletekre a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok
csak kodolt bejutassal jutnak el. Ezek a feliiletek nagy mennyiségli személyes adatot
tartalmaznak, ezért a hozzaférés titkos, a titoktartas a munkavallald kotelessége és

felelossége.
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A kdznevelésben foglalkoztatott munkavallalo 2024. jalius 1-ig koteles a Kormany altal
biztositott elektronikus azonositdsi szolgaltatast és a hozzd kapcsolodd tarhelyet

megigényelni és errél a munkaltatonak nyilatkozni irasban.

15.Az elektronikus tton eldallitott papiralapu

nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus iktatd rendszert, a szabalyozast az
intézménybe érkezett ¢és keletkezett elektronikus Uton eldallitott papiralapt

nyomtatvanyok hitelesitésére alakitja ki.

Az oktatési dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet

eldirasainak megfelelden.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil tarolni kell egyéb adathordozon

az alabbi dokumentumokat:

e az intézménytdrzsre vonatkozd adatok méodositasa,
e az alkalmazott pedagogusokra, neveldmunkat segité vonatkozé adatbejelentések,
e az 6vodas gyermekek jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagogus/gyermek létszdmanak listéja.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével

¢s a f0igazgat6 aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

A szabalyzat célja:

Az intézmény miikodése soran keletkez6 iratok elektronikus Uton torténd
létrehozasanak, archivalasanak, tovabbitasanak, valamint az elektronikus uton érkezo

iratok kezelésének, megdrzésének szabalyzasa.
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A szabdalyzat személyi hatdlya:

A szabdlyzat minden dolgoz6 szamara kotelezd érvényli, aki munkdja soran
iratkezeléssel kapcsolatba keriil. A szabédlyzat bizalmas informacidkat tartalmaz az

intézmény miikodését illetden, ezért tartalma SZOLGALATI TITOK!

A Szabalyzat betartasanak ellendrzése:

A Szabalyzat betartasanak ecllenérzése a fdigazgatd feladata, melyet rendszeres

1d6kozonkeént elvégez. Az ellendrzés végrehajtasa eldzetes bejelentés nélkiil torténik!

A Szabalyzat targyi hatalya:

o kiterjed a védelmet élvezd iratok teljes korére, felmeriilésiik €s feldolgozasi
helytiktdl, idejiiktdl és az iratok fizikai megjelenési formajatol fliggetlentil,

e kiterjed az intézmény tulajdonaban 1évd, valamennyi informatikai
berendezésre, valamint a gépek miiszaki dokumentacioira is,

e kiterjed az informatikai folyamatban szereplé dsszes dokumentaciora
(fejlesztési, szervezési, programozasi, lizemeltetési), kiterjed a
rendszer- és felhasznaloi programokra,

e kiterjed az adatok felhasznalasara vonatkozo utasitasokra, kiterjed az

adathordozok tarolasara, felhasznalasara.

Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak:

Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhatd adat - kiilondsen az érintett neve,
azonositdé jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentélis, gazdasagi,
kulturalis vagy szocialis azonossagara jellemzdismeret -, valamint az adatbdl levonhato,

az érintettre vonatkozo kovetkeztetés;
Kiilonleges adat:

a) faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a
vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6zddésre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra,

a szexualis életre vonatkoz6 személyes adat;

b) az egészségi allapotra, a kdros szenvedélyre vonatkozo személyes adat, valamint a

biinligyi személyes adat.
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Kozérdeki adat:

az allami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyéb kozfeladatot ellatdo szerv vagy személy kezelésében 1évo és tevékenységére
vonatkozé vagy kozfeladatanak ellatasaval Osszefiiggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma ald nem esd, barmilyen médon vagy formaban rogzitett informacié vagy
ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatol, onalldo vagy gyljteményes jellegétol, igy
kiilonosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre,
annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a mitkodést
szabalyozo jogszabalyokra, valamint a gazdalkoddsra, a megkotott szerzodésekre

vonatkozo6 adat.
Elektronikus Iratok létrehozasa:

Elektronikus irat létrehozasa szamitastechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus
uton keletkezett iratnak szamitastechnikai eszk6zokon torténd tarolasa fajlokban
torténik. Az elektronikus iratokat lehetdleg olyan eszkdzon és formatumban kell
létrehozni, melyek a felhasznalas helyétdl fliggetleniil ugyan azt az eredményt nyujtjak.
Keriilni kell a nem jaratos fajlformatumok hasznalatat és egyuttal torekedni kell

népszert formatumok hasznalatara.

Minden fajlnak harom f6 tulajdonsaga van: név, Kkiterjesztés, hely, tovabba, az

iratkezelés szempontjabol fontos tulajdonsagai (attributum):

e étrehozas datuma,
e utols6 modositas datuma,
e utols6 hozzaférés datuma,

e rejtett, irasvédett.

Az elektronikus Uton Iétrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell

nyomtatni, el kell latni a megfeleld azonositokkal, tovabba megdrzés céljabol archivalni

kell.

Azokat a dokumentum fajlokat, melyek varhatéan nem valtoznak meg, vagy nem cél a

késdbbiekben a megvaltoztatasa, irasvédetté kell tenni!
Fajlok elnevezéseinek alapelvei:

e A fijl neve lehetdleg utaljon a tartalomra, a késébbi konnyebb

azonosithatosag érdekében.
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e A fijl nevében a sz0kdz karaktereket lehetdség szerint _ karakterrel

kell helyettesiteni, ha lehetséges, keriilni kell az ékezetes betiik hasznalatat.

A fajlok elhelyezése mappéakban torténik. Az Osszetartozo féjlokat célszeriien egy
mappaban kell elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor fajl elnevezéseinek

alapelveit kell betartani.
Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

Az Eiisztv. 8. § (1) Az ligyfél — torvény, eredeti jogalkotoi hataskdrben megalkotott
kormanyrendelet eltérd rendelkezése hianyaban — jogosult az elektronikus tigyintézést
biztositd szerv elott az ligyei intézése sordn ligyintézési cselekményeit elektronikus titon
végezni, nyilatkozatait elektronikus Giton megtenni. Ovodank dolgozéi a 2023. évi LII.
torvény alapjan 2024. jalius 1-ig koteles a Kormany altal biztositott elektronikus
azonositasi szolgaltatast ¢és ahozza kapcsolodd tarhelyet igényelni ¢€s errdl

a munkaltatonak irdsban nyilatkozni.

Szabalyozasi rendje: az iratkezelési szabalyzatnak megfelelden.

A személyi anyagok, a gyermekek anyagainak létrehozasara szolgalé programok

A KIR ¢és KIRA rendszerben keletkezett iratok, az ilyen modon létrejott iratokat

nyomtatas utan Iratkezelési szabalyzatnak megfeleloen meg kell 6rizni.

Az intézményi étkezési nyilvantartd rendszerben érkezd iratok a rendszeren beliil
keriilnek létrehozasra. Az ilyen modon létrejott iratokat nyomtatds utan az Iratkezelési

szabalyzatnak megfelelden meg kell Orizni.
Archivalas, biztonsagi mentések

Az archivalas, biztonsagi gyorsmentés USB adattarolokra torténik. Emellett kiilsd

adathordozora torténnek az éves archivalasok.

Az intézmény altal hasznalt programok rendelkeznek olyan funkcidval, melyek
segitségével az archivalds elvégezhetd, az igy kapott fajlok segitségével a biztonsagi
mentéskori allapot visszadllithatd. A funkcidval létrehozott fajlokat egy erre a célra
rendszeresitett USB adathordozéra kell masolni, és az intézményvezetdi iroda
pancélszekrényében kell 6rizni. Az archivélast, biztonsdgi mentést havonta egyszer el

kell végezni.
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A foigazgato felelos:

e az iratok szakszerli és biztonsagos megdrzéséért az elektronikus iton
eléallitott papiralapi nyomtatvanyok iktatasi rendszerének
kialakitasaért, miikodtetéséért, feliigyeletéért,

e aszamitastechnikai rendszerének biztonsagkovetelményeiért altalanosan és
a rendszer lizemeltetéséért onalldoan felelds személy kijeloléséért,

o az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszertiségéért
¢s a feladatoknak megfeleld célszertiseégéért,

e aszervezeti egységek vezetdivel egyiittmiikodve az iratkezelés személyi és
szervezeti feltételeinek kialakitasaért,

e az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasnak rendszeres
ellenérzéséért, a szabalytalansagok megsziintetéséért, sziikség esetén
a szabalyzat modositasanak kezdeményezéséért,

e az iratkezelést végz0, vagy azért felelds személy szakmai

r

képzéséért és tovabbképzéséért,

egyeb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést intézo feladatokért.

A programokhoz, munkaallomasokhoz valé hozzaférési jogosultsagokat névre szoloan
kell dokumentalni. A dokumentumok téaroldsa és kezelése a vezetd feladata. A
jogosultsagokat a szervezeti egységek vezetdinek egyénekre bontott jogosultsagi

javaslata alapjan a vezet6 allitja Ossze.

A szamitogépes alkalmazasok altalanos iizemeltetési, informatikai feliigyeletének

feladatai

Az informatikai teriileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés, lizemeltetés,
valamint a feladat- és felelosségi korét, kompetenciait a foigazgatd és a foigazgato-

helyettes végzi.

Az intézmény szempontjabdl jelentds alkalmazasok, adatallomanyok, pl. személyi és

munkaiigyi rendszerek, ligyiratkezelés az alabbiak:

e A személy és munkaiigyek kezelésére szolgald rendszer: hozzaférési
jogosultsaga van: figazgato, foigazgato-helyettes
e Statisztikai adatszolgaltatas kezelésére szolgalo rendszer: hozzaférési

jogosultsaga van: foigazgato, foigazgatd-helyettes
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Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a
torvények altal meghatarozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szamitdogépes
alkalmazasokra a biztonsaggal kapcsolatos, specifikus eldirdsokat meg kell hatarozni.
A hozzaférési jogosultsagok odaitélését a feladatteljesités kdvetelményeihez igazodva

kell megallapitani.
A hianyzo, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

Az ligyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi felel6sségre vonast

von maga utan.

Az lgyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okéat és
koriilményeit — az irat eltinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon beliil a

féigazgatonak ki kell vizsgalnia.

16.A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

A szabalytalansag, valamely 1étez6 szabalytol: jogszabalyi rendelkezést6l, helyi

rendelettdl, egyéb belsd szabalyzattol vald eltérést, az elvarasok be nem tartasat jelenti.

A szabdlyok be nem tartasa adddhat: nem megfeleld cselekménybdl, mulasztasbol,

hianyossagbol.

Szabalytalansagnak mindsiil az, amely mértéke alapjan: a biintet-, szabalysértési,

kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasa adhat okot.

Feladatok a szabalytalansdgok észlelése esetén, ha a miikodés barmely teriiletén
szabalytalansag meriil fel: a szabdlytalansdgot, vagy annak gyanujat haladéktalanul
jelenteni kell a foigazgatonak, a foigazgato, ha szabalytalansagot vagy annak gyantjat

észleli koteles errdl a feliigyeleti szerv vezetdjét haladéktalanul tajékoztatni.
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17. Zaro rendelkezések

Az SZMSZ-t a fOigazgatd késziti a nevelOtestiilet bevondsdval és a fenntartd

jovahagyasaval valik érvényesé.
A hatalyba 1épés napja 2024...... ho....... nap

A hatalyba 1épéssel egyidejiileg érvényét veszti az intézmény az eldzéleg jovahagyott

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.

A nyilvanossa tétel: az 6voda honlapja, ahol mindenki szamara hozzaférhetd

elolvasasra.
Soshartydn,..........c.ooeviiiiiiiiiiiiieen,

P.h Verbdi Zoltanné

féigazgatd

71



Nyilatkozatok

A Soshartyani Szivarvany Ovoda és Boles6de nevelétestiilete hatarozatképes iilésén
késziilt jegyzokonyvben szerepld 100%-os igenld elfogadd hatarozat alapjan 2024.
oktober 15-én a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat modositasat elfogadta. Az elfogadas

tényét a neveldtestiilet képviseldje az alabbiakban hitelesitd alairasaval tanusitja.

Kelt: Soshartyan, 2024.10.15.

neveldtestiilet képviseldje

A Sziilsi Kozosség a Soshartyani Szivarvany Ovoda és Boleséde SZMSZ
dokumentumanak moddositadsahoz magasabb jogszabdlyban meghatarozott kérdések
rendelkezéséhez (a dokumentumok nyilvanossdganak biztositdsa, az intézmény
tajékoztatasi kotelezettsége, valamint a gyermekek adatainak kezelésével kapcsolatban)
a véleményezési jogat korlatozas nélkiil, a jogszabalyban meghatarozott hataridé
biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott

meg.
Kelt: Séshartyan, 2024.10.03.
a szuloi szervezet elndke

A Soshartyani Szivarvany Ovoda és Bolcsdde Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
modositisit a Soshartyan Kozségi Onkorményzat Képviseld-testiilete......... 12024.

szamu hatarozataval jovahagyta.

Kelt: Séshartyan, 2024........ ho...... nap

Fenntart6 képviseldje
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Megismerési nyilatkozat

A Szervezeti és Miikodési szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem,
hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas

Soshartyan, 2024........... ho......... nap
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1. sz. Foigazgaté munkakori leiras mintaja
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1. sz. Féigazgato munkakori leiras mintaja

MUNKAKORI LEIRAS
foigazgato
Személyi rész

Munkavallalo

Neve:

Sziiletési neve:

Sziiletési hely, 1d6:

Anyja neve:

Lakcime:

Munkaviszonyanak
kezdete:

Szervezeti rendelkezések

Munkaltatd neve:

Cime:

Munkavégzés helye:

Munkakor
megnevezese:

Beosztas:

Munkakor/beosztas
betoltéséhez

sziikséges képesités:

Kinevezd, munkaltatoi
jogkor gyakorlo:

Egyéb munkaltatoi
jogkor
gyakorloja/kdzvetlen
felettese:

Ovodapedagogusi
kinevezés id6tartama:
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FEOR szam:

Vezetdi megbizas
idGtartama:

Kulcsszam:

Munkaideje:

Ovodai csoportban
let6ltendd kotelezd
Oraszama:

Munkaid6 beosztas:

A vezetonek alarendelt
munkakorok,
melyekben kizardlagos
munkaltatoi jogkorrel
rendelkezik:

Eléiranyzatok feletti
rendelkezési
jogosultsag:

Kiadmanyozasi/alairasi
jogkor:

Intézményi bélyegzdk
hasznalata:

Szabadsag:

Helyettesités rendje:

Tulorara kotelezhet6:

I. A féigazgato felelds:

» az intézmény szakszeri €s torvényes mikodéséért,
» az ésszeri és takarékos gazdalkodasért

Gyakorolja:
» ajogszabaly altal meghatarozott munkaltatoi jogokat
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Dont:

» az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iligyben, amelyet jogszabaly

nem utal mas hataskorbe

Kiemelt feladatai:

Felelos vezetdként tervezi, iranyitja, ellendrzi a tobbcélu intézmény szakszert és

torvényes mikodését:

» az 6vodai intézményegységben a pedagdgiai programnak megfeleld, mig a bolcsddei
intézményegységben a bolcsddei szakmai programnak megfeleld gondozasi €s nevelési
tevékenységet

» az alkalmazottak munkajat, és

» Dbiztositja az ésszerli gazdalkodast

Feladat- és hataskore:

a sziilo1 kozosséggel, a fenntartdval €s a partnerszervezetekkel torténd egyiittmitkodés
a neveldtestiilet és az alkalmazotti kozosség vezetése

a nevel6-oktaté munka irdnyitasa és ellendrzése

a gyermekvédelmi munka iranyitasa

a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa

YV V. V V V V

az 0rszagos pedagogiai-szakmai ellendrzésben, a pedagogusok

teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatokban valé részvétel

A féigazgatoval szembeni altalanos elvarasok:

» Az intézményi pedagodgiai folyamatok — nevelési, tanulasi, tanitasi, fejlesztési,
diagnosztikai — stratégiai vezetése €s iranyitasa
Az intézmény szervezetének és mitkodésének stratégiai vezetése és operativ iranyitasa

Az intézményi valtozasok stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa

YV V V

Az intézményben foglalkoztatottak stratégiai vezetése és operativ irdnyitasa
» A vezetdi kompetencidk fejlesztése

Kizarolagos jog- és hataskore:

» a munkaltatoi jogkor gyakorlasa, személyi és munkaiigyi feladatok ellatasa

» az alkalmazottak belsé ellenérzése, teljesitményértékelésiik elkészitése
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kotelezettségvallalas
dontés — az egyetértési kotelezettség megtartasaval — az intézmény milkodésével
kapcsolatosan minden olyan tigyben, amelyet jogszabdly nem utal mas hataskorébe

alairasi, kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

Az intézmény vezetdje a Nkt. 69. §-aban meghatarozottakon tul felel:

>

Y V. V V V

az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezeldi jogok rendeltetésszerti gyakorlasaért

az intézmény gazdalkodasaban a szakmai hatékonysdg, a gazdasidgossag ¢€s az
eredményesség kovetelmeényeinek érvényesitéséért

a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszdmolasi,
informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért,
hitelességéért

az alapito okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az iranyitd
szerv altal kozvetleniil meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megteleld
ellatasaért

az alkalmazottak élet- és munkahelyi koriilményeire vonatkozo6 kérdések megoldéasaért
az intézmény kiilsé szervek eldtti képviseletéért

a kockazatkezelésért

a HACCP rendszer mitkddtetéséért

a koznevelési intézmények informacios tajékoztato rendszeréhez kapcsolodo kozérdekli
informacio-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért, a kiilonds kozzétételi,
valamint a helyben szokdsos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat weboldalon
torténd ellatasaért

alapnyilvantartas rendszerének miikodtetéséért, az adatvédelmi szabalyok megtartasaért
(GDPR)

az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattéri terv és az iratkezelési
eléirasok folyamatos 6sszhangjaért, a megfeleld irattar kialakitasaért és miikodtetéséért,

az iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositdsaért, az iratkezelés feliigyeletéért
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1I. Bolcsodei feladatok

A szakmai munka iranyitasa a foigazgato feladata.

Ebbdél adodoé sajatos feladatai:

>

gondoskodik a féréhelyek betoltésérél, a kisgyermekek felvételével kapcsolatos
eljarasrend miikodtetésérodl, az ezzel kapcesolatos dokumentumok vezetésérol
megteremti a bolcséde miikodési, személyi és targyi feltételeit, kialakitja a bolcsdde
hazirend;jét

értékeli, segiti, ellendrzi a bdlcsdédei dolgozok munkijat annak érdekében, hogy a
bolcsddében gondozott gyermekek fejlédése harmonikus legyen

iranyitja €s ellendrzi a bolcsdde gondozasi €s nevelési feladatainak ellatasat
figyelemmel kiséri, hogy a butorok és jatékok a gyermekek életkoranak, fejlettségi
szintjének és biztonsaganak megfeleljenek

betartatja a higiénés kovetelményeket, gondoskodik ezek feltételeinek meglétérdl
vezeti a KENYSZI adatszolgaltatasi rendszert (napi jelentések, egyéb jelentési
kotelezettségek ellatasa)

feliigyeli, ellendrzi a kisgyermeknevelok kotelezd tovabbképzési rendszerét,
nyilvantartja a tovabbképzési pontszamokat

elkésziti a bolcsddei dolgozok munkaidd nyilvantartasat.

II1. Munkakorébol/beosztasabol adodo, elvart magatartasi kovetelmények

» A gyermekekkel és sziileikkel szemben empatikus, odafigyeld, egylittmiikodé magatartast

tanusitson. Nevelési stilusat a hitelesség jellemezze (érzései- gondolatai-viselkedése

Osszhangja).

» Tartsa tiszteletben a gyermekek ¢€s a sziilok emberi méltosagat, személyiségi jogait, €s -

pedagogiai hitvallasat nem feladva -, azokat semmilyen koriilmények kozott ne sértse meg.

YV V V V

Alkalmazza tudatosan az egyenld banasmod elvét.
Tartsa tiszteletben és tolerdlja a massagot.
Ovodai munkaja soran tanusitson vilagnézeti és politikai semlegességet.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikodjon egyiitt a jo munkahelyi

légkdr megteremtésében.
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Y V VYV V

Iv.

Ismerve sajat adottsagait, lehetOségeit, korlatait, hibait, a visszajelzéseket, biralatokat
pozitivan hasznositsa munkajaban.

Személyes tulajdonsagai (megbizhatosag, pontossag, kovetkezetesség,
kiegyensulyozottsag, aktiv feladatvallalas) segitsék eredményes munkavégzését.

Fogadja el masok segitségét, és segitsen masoknak.

Mutasson példat a tlirelem és a kulturalt magatartas terén.

Vallaljon részt a kozosség konfliktusainak megoldasaban.

Az intézmény belsé €letére vonatkozo értesiiléseit, valamint a gyermekek személyes adatait

koteles szolgalati titokként megdrizni.

Ovodapedagégusi munkakorébdl adodo pedagégiai — szakmai feladatai
Altalanos szakmai feladatai:

» Pedagogiai nevelémunkajaban alapelvként tartsa szem el6tt a gyermeki
személyiség elfogadasat, tiszteletét, a gyermek szeretetét, megbecsiilését, és a
felé iranyulo bizalmat.

» Pedagogiai nevelémunkaja soran gondoskodjon a:

- gyermeki sziikségletek kielégitésérol,

- az ¢érzelmi biztonsagot nyujtdo deriis, szeretetteljes Ovodai légkor
megteremtésérol,

- a testi a szocialis és az értelmi képességek egyéni és életkor-specifikus
alakitasarol,

- a gyermeki kozOsségben végezhetd sokszinli — az életkornak és fejlettségnek
megfeleld — tevékenységekrol, kiilonds tekintettel a massal nem helyettesithetd
jatékrol,

- e tevékenységeken keresztiil az életkorhoz és a gyermek egyéni képességeihez
igazodd miiveltségtartalmakrol, emberi értékek kdzvetitésérol.

e Az ¢életkori és egyéni sajatossagok, valamint az eltérd fejlédési iitem figyelembe
vételével segitse eld a gyermekek sokoldali, harmonikus fejlédését, személyiségiik
kibontakozasat, a hatranyok csokkenését.

e Neveldémunkdja sordn biztositsa a nemzetiséghez tartozd gyermekek
Onazonossaganak megdrzését, apolasat, erdsitését, atorokitését, a multikulturalis
nevelésen alapuld integracié lehetdségét.

e Szakmai tevékenységével jaruljon hozza a gyermekek testi, értelmi, érzelmi és

erkolesi fejlddésének, jollétének, a csaladban torténd nevelésének eldsegitéséhez.
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o Tevékenységét jO munkaszervezéssel, szakszerlien végezze, a gyermekek testi
épségének, egészségének megdvasat szem elott tartva.

e Kommunikacios megnyilvanulasaiban kovetkezetesen ¢€s hitelesen forduljon a
gyermekek ¢€s a csalad felé.

e Reidlis Onismerete birtokdban, személyiségének pozitiv vonasait felhasznadlva
végezze munkajat.

e Ismerje az intézmény alapdokumentumainak korét, ezen belill az egyes
dokumentumok funkciojat, tartalmat, fobb 6sszefliggéseit.

e Munkgjat az alapdokumentumokban megfogalmazott elvek, célok szerint, a
meghatarozott szervezeti ¢s miikodési keretekhez igazodva, a benniik rogzitett
jogok és kotelezettségek figyelembe vételével végezze.

e Tartsa be a szakmai illetékesség hatérait, munk4jat a szakma értékeinek és etikai
szabalyainak megfelelden végezze.

e Mindennapi tevékenységét az intézmény gazdalkodasi lehetdségeinek ismeretében
Szervezze.

e Neveldmunkaja soran a gyermeki és sziiléi jogok tiszteletben tartdsaval, azok
érvényesiilését biztositva jarjon el.

e Tartsa be a személyes és a kozérdekii adatok védelmérdl szold jogszabalyi
eléirasokat.

Részletes pedagogiai - szakmai feladatai

e Pedagogiai nevelomunkajat onalloan, teljes korti felelosséggel lassa el, melyre
irasban, tervszertien is fel kell késziilnie az érvényben 1év6 alapdokumentumok
eldirdsai és ajanlasai szerint.

e Tuddsédnak ¢és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozzon a
gyermekekkel, annak tudatdban, hogy kommunikdcidjaval, banadsmoédjaval és
viselkedésével modellértékli szerepet tolt be.

e Torekedjen arra, hogy a gyermeket az Ovodaban érzelmi biztonsdg, allando
értékrend, dertis, kiegyensulyozott, szeretetteljes 1égkor vegye koriil.

e Torekedjen az esztétikus, harmonikus kornyezet megteremtésére, ennek
létrehozasaban, alakitasdban aktivan vegyen részt.

e Biztositsa a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely, idd, eszkoz,
¢lmény). A jatékidd rovasara ne szervezzen mas tevékenységet.

e Munkdjaban prioritast élvezzen a gyermeki kompetencidk, képességek, készségek
fejlesztése. Pedagdgiai tevékenységében érvényesiiljon a modszertani sokszinliség,
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alkalmazza a korszerii tanuldsszervezési eljarasokat (projektmodszer, témahét,
modularis elemek).

e Differencialt neveléssel gondoskodjon arrél, hogy valamennyi gyermek megkapja a
sziikségleteinek és a képességeinek megfeleld banasmodot, fejlesztést.

e Neveldmunkajanak fontos eleme legyen a hatranykompenzacié, ¢éljen a
tehetséggondozas lehetdségeivel.

e A sajatos nevelési igényl, és a tanulasi, beilleszkedési nehézséggel kiizdo
gyermekek megfeleld ellatasa, segitése, tamogatdsa érdekében folyamatosan
konzultdljon a gyogypedagogussal, a segitdé szakemberekkel, valamint a
csaladokkal.

e Biztositson a gyermekek szdmara valtozatos, szines ¢élményeket, olyan
tudastartalmakat, melyek megalapozzdk az iskolai tanuldshoz sziikséges
kultartechnikakat.

¢ A mindennapos tevékenységekbe épitse be a kornyezettudatos nevelési tartalmakat,
erdsitse a kornyezet védelméhez és megovasahoz kapcsolodo szokasokat.

e Tartsa szem elott az egészséges ¢letvitel, a betegségmegeldozés ¢és az
egészségmegorzeés szokasainak alakitasat.

e Besz¢lo kornyezet megteremtésével, helyes mintaadassal és szabalykozvetitéssel
tamogassa a gyermekek anyanyelvi fejlodését, a kommunikacidé kiilonb6zo
formainak alakulésat.

e Biztositson az értelmi képességek, kiilondsen a képzelet és a kreativitas fejlodését
0sztonzd kornyezetet.

e Aktivan vegyen részt az éves munkatervben meghatarozott tinnepek, iinnepélyek,

rendezvények megszervezésében, lebonyolitdsaban.

Az 6vodai fejleszté programba bevont gyermekekkel kapcsolatos fébb feladatai:
A programnak megfeleltethetd tevékenységek megvaldsitasa, ezen beliil:

o cgyéni fejlesztési terv készitése €és ennek alapjan torténd képességfejlesztés

o cgylittmiikddést tamogato, szocialis képességeket fejlesztd modszerek
alkalmazasa

e a gyermekek nevelésében, a fejlddésiiket segité mas szakemberekkel torténd
egylittmiikodés

e a gyermekek differencialt fejlesztd értékelése
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e acsaladokkal torténd rendszeres kapcsolattartas

e aszocidlis hatranyok enyhitését segité pedagogiai tevékenységek megvaldsitasa

Kapcsolattartas a sziilokkel és a munkatarsakkal

e Munkakori kotelessége a csoportba felvett gyermekek csalddban torténd
meglatogatasa, a csaladlatogatasi tapasztalatok feljegyzése.

o Téajékoztassa a sziil6t a gyermek napkozbeni hangulatardl, viselkedésérol,
érdeklodésérdl tigy, hogy az a sziild-gyermek kapcsolat elmélyitését szolgalja.

e Kinaljon lehetdséget a sziildknek az Oket érintd kérdések megbeszélésére, sziildi
¢értekezleten, fogadd ordn, egyéni beszeélgetések soran.

e Segitse a sziilét a gyermek viselkedésének megértésében, konkrét megoldasi
lehetdségek atgondolasaban, a gondozéasaval, nevelésével kapcsolatos nehézségek
megoldasaban.

e (Ossza meg munkatarsaival a napi munka soran észlelt megfigyeléseit, illetve
hasznalja fel sajat munkédjaban munkatarsainak a gyermekcsoportban végzett

munkdja soran szerzett tapasztalatait.

A pedagogiai nevelomunkajahoz szervesen tartozé szakmai, taniigy-

igazgatasi, adminisztracios feladatai:

Az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjanak tartalmat ismerje, annak elveit
munkaja soran tartsa be.

A pedagogiai program és az ¢ves munkaterv elkészitésében, esetleges modositasaban
aktivan vegyen részt. Ezek tartalmat ismerje, azonosuljon vele, és megvaldsitasat
magara nézve tekintse kotelezonek.

A szervezeti és miikodési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az 6voda héazirendjében
megfogalmazottakat tartsa be és a vele kapcsolatban allo gyermekektdl €s azok sziileitdl
is kivanja meg azok betartasat.

A mindségi munka fejlesztésében aktivan vegyen részt (mérésekkel, értékelésekkel,
interjukkal, tesztlapok kitoltésével).

A jogszabalyokat kovetve, késziiljon az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzésre,
mindsitd értékelésre.

Hivatasadbol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altaldnos miiveltségét,
tokéletesitse pedagdgiai munkajat. Ennek érdekében hasznalja fel az onképzésben és a

szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.
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e C(Csaladlatogatasi és befogadasi tervet készitsen, tdmogassa a gyermekeket az 6vodaba
keriiléssel jar6 nehézségek megeldzésében, csokkentésében, a valtozasok
feldolgozasaban.

e A nevelési év elején mérje fel a csoportjaba tartozd gyermekek neveltségi és fejlettségi
szintjét. Eves pedagdgiai munkajat ehhez viszonyitva tervezze, szervezze.

e Folyamatosan kisérje figyelemmel a gyermekek fejlodését, teljesitményét, tapasztalatait
rogzitse a gyermekek fejlodési naplojaban. A fejlesztési tervet a gyermek aktualis
fejlettségi allapotat tiikr6z6 eredményességi mutatok alapjan hatarozza meg.

o A képességek megismerésére alkalmazott méréseket Ugy szervezze, hogy azok ne
menjenek a jatékido és az élményszerzo tevékenységek rovasara, valamint ne terheljék
a gyermeket.

e Az aktualis munkatervben meghatdrozottak szerint tartsa meg a sziiloi értekezleteket,
fogad6 orakat, nyilt napot.

e A sziiloket folyamatosan, érdemben téjékoztassa az 6vodaban folyd nevelémunkarol,
gyermekiik fejlodésérdl. A hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek
sziileit negyedévente koteles tdjékoztatni fogadod oOra keretében a gyermek haladési
iitemérdl, egyéb esetben tajékoztatasi kotelezettsége felévenként esedékes.

e Dokumentacioit a torvényi €s helyi eldirdsoknak megfelelden végezze.

e A csoportnaploban tett bejegyzései, megfogalmazasai tudatos pedagdgiai munkajat
tiikkrozzek.

e Kovesse nyomon a gyermekek hianyzéasat, a mulasztasi naplot pontosan, olvashatéan

VEZESSE.

Felel6ssége
Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére!

o Teljes korti feleldsséggel tartozik a rabizott gyermekek biztonsagéaért, testi
épségének megovasaért. Ennek érdekében csoportjat nem hagyhatja feliigyelet
nélkil.

e Koriiltekintden gondoskodjon a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérdl
(csoportszoba, udvar, utcai séta, kirandulds). Baleset esetén az SZMSZ eldirdsainak
megfelelden jarjon el.

e Munkavégzése soran tartsa be a munkavédelmi, tiiz- és balesetvédelmi szabélyokat.
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e A humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat
(testi fenyités, megfélemlités, csoporttol valod eltavolitds, alvasra, vagy étel
elfogyasztasara vald kényszerités).

o Felel a pedagdgus etika, valamint a munkafegyelem és a kozosségi egylittmitkddés
normainak betartasaért és betartatasaért.

e Felel a nemzeti és 6vodai linnepek méltd megszervezéséért.

e Feleldsséggel tartozik munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért,
vagy hianyos elvégzéséert.

e Munkaja sordn koteles az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni, azokat a
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalni. Amennyiben kart okoz, anyagi

felelosséggel tartozik.

Jogkor, hataskor
e A nevel6testiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat €s kotelezettségeket, melyeket a
jogszabalyok szdmara biztositanak, elirnak.
e Joga van évente legalabb egyszer munkaja értékeléséhez, ellendrzéséhez, melyet
Onmaga is kérhet.
o Az értékelésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.
e Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, a munkafegyelem kapcsan, illetve a

munkajaval szemben felmeriilt egyéb okok miatt keriilhet sor.

Ellendrzésére jogosult:

> akinevezési jogkdrt gyakorld (Soshartyan Kozség Onkorméanyzat Képviseld-

testiilete)

Juttatasok

e Besorolas szerinti illetmény

e Munkaruhdzat biztositasa

e Pedagbgus igazolvany

o Egyéb juttatdsok a torvényi szabalyozas ¢s a fenntartd altal biztositott

lehetéségek szerint.
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Egyéb rendelkezések

A munkakori leiras az alairas napjan I€p hatalyba és visszavonasig, vagy modositasig
érvényes. A munkakori leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva a
munkaltatd fenntartja! A jelen munkakori leiras a fent nevezett munkavallalo kinevezési
okiratanak, és annak modositasainak elvalaszthatatlan részét képezik, melynek 1
példanya a munkavallaloé, 1 példanya a munkaltatoé.

A jelen munkakori leirdsban nem szerepld szabalyozasokon tul, minden olyan feladat a
munkavallalé munkakorébe tartozik, melyet a hatdlyos jogszabalyok, valamint belsé

szabalyzatok a feladatkorébe sorolnak.

A munkakori leirast kiadta:

munkaltato

Kelt:

A munkakori leirasban foglaltakat megértettem, elolvasas és értelmezés utan
helyben hagyéan tudomasul vettem.

A munkakérombe tartozé feladatok eldirasszeru ellatasat vallalom.

munkavallalo

Kelt:
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2.5z. Féigazgaté - helyettes munkakori leiras mintaja

MUNKAKORI LEIRAS
foigazgato-helyettes
Személyi rész

Munkavallalo

Neve:

Sziiletési neve:

Sziiletési hely, 1d6:

Anyja neve:

Lakcime:

Munkaviszonyanak
kezdete:

Szervezeti rendelkezések

Munkaltatd neve:

Cime:

Munkavégzés helye:

Munkakor
megnevezese:

Beosztas:

Munkakor/beosztas
betoltéséhez

sziikséges képesités:

Kinevezo,
munkaltatoi jogkor
gyakorlo:

Egyéb munkaltatoi
jogkor
gyakorloja/kdzvetlen
felettese:

A kinevezés modja,
id6étartama;

87



FEOR szam:

Kulcsszam:

Munkaideje:

Ovodai csoportban
letoltendo kotelezo
Ooraszama:

Munkaid6 beosztas:

Munkakor célja:

Intézményi
bélyegzok
hasznalata:

Szabadsag:

Helyettesités rendje:

Tulorara kotelezhet6:

1.Altalanos feladatai:

e Segiti a foigazgatot a neveld-oktatdé munka iranyitasaban, operativ feladatok
ellatasdban

e Az intézmény vezetOségének tagjaként felelds az intézmény tdrvényes,
szakszerll és biztonsagos mitkodéséért.

o A féigazgato tavollétében teljes feleldsséggel latja el a siirgds vezetdi teenddket
¢s a f0igazgatonak utdlag beszamol.

e Munkdjat a féigazgatd utasitasa €s a jelen munkakori leiras szerint végzi.
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o A fOigazgatd megbizasa szerint képviseli az intézményt (pl. értekezleteken,

rendezvényeken stb.)

Tovabbi altalanos feladata:

e munkarend meghatarozasa, munkafegyelem betartasa, ellenérzése,

e szabadsagolasi terv 0sszeallitasa, a szabadsagok dokumentéalasa

e hianyzasok nyilvantartasa,

e adolgozdk munkaveédelmi, baleset €s tlizvédelmi oktatasaval kapcsolatos teenddk
megszervezése, az intézmény munka-ttizvédelmi felelsével,

e technikai dolgozok ellendrzésével kapcsolatos feladatok elvégzése.

2. Pedagogiai feladatai:

e az 6voda helyi nevelési programjanak megvalositasaban vald részvétel,

e az dvodai nevelés orszagos alapprogramjaban megfogalmazott alapelvek
érveényesitése,

e az 6vodai neveldmunkahoz segitségnyujtas,

e megbizas szerint a nevelOtestiileti €s munkatarsi értekezlet elokészitése, lebonyolitasa,

e a szakmai munkakozosségek segitése,

e a fOigazgatdval megosztva részt vesz a sziiloi értekezleteken, nyilt napokon,

e az Onképzések, tovabbképzések megtervezésében, lebonyolitasaban valo részvétel,

o kozéptavu és éves tovabbképzési tervek megbizas szerinti 6sszeallitasa,

e az intézmény informdcids rendszerének kialakitdsaban vald kozremitkddés,

mitkodtetésben valo részvétel,

e aféigazgatd megbizdsa alapjan a neveldmunka ellendrzésében, értékelésében,
mérésében valo részvétel, a mindségbiztositasi rendszer kialakitasaban és

miikddésében valo aktiv egylittmiikodés,

e megbizas alapjan beszdmolokat készit.

3.Taniigy — igazgatasi feladatai

o agyermekek felvétele, atvétele a vezetd tavollétében, megbizas alapjan,

e részt vesz a vezetd kérésére a gyermekcsoportok kialakitasaban,
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torekedik a gyermekbalesetek megeldzésére,
kozremiikodik a gyermekek egészségligyi vizsgalatanak megszervezésében,
megbizas alapjan vezeti a taniigy-igazgatasi dokumentumokat,

a gyermekek iskolaba-iratasi teenddivel kapcsolatos adminisztracios és egyeztetési

teend6kben részt vesz.

4. Egyéb feladatai

gondoskodik az eldiras szerinti selejtezésrol,
jelzi a sziikséges javitasi munkalatokat, javaslatot tesz a selejtezésre,

a munkabol valo tdvolmaradast, az ehhez sziikséges igazolasokat begyfijti, kezeli.
a technikai személyzet munkéjat kozvetleniil iranyitja, megbeszéléseket tart,

ellendrzést végez koriikkben

a nyari zaras ideje alatt a vezetd tavollétében szervezi az iddszakos karbantartasi

munkalatokat

a felvételi és mulasztasi naplok pontos vezetését rendszeresen ellendrzi, gondoskodik
azok nevelési év eleji kiosztasarol és nevelési év végi 6sszegylijtésérdl — a nevelés
nélkiili munkanapokkal kapcsolatos szervezési teenddket feliigyeli,

a sziilok szamara legalabb 7 nappal korabban tajékoztatast ad az idopontokrol,
0sszegylijti az ligyelet iranti igényeket

a nevelés nélkiili munkanapokon szervezi a technikai személyzet munkajat, mikor hol
legyen a nagytakaritas, hol legyen az tligyeletes csoport, stb.,

képviseli az intézményt a foigazgatd megbizasa alapjan a fenntart6 értekezletein,
egyeb rendezvényein,

az intézmény dokumentumainak 6sszeallitdsanak el6készitésében részt vallal,

a munkavédelmi feleldssel gondoskodik a gyermek és munkahelyi balesetek
nyilvantartasarol,

a foigazgatd megbizasa alapjan az dvodai linnepek €s iinnepélyek elokészitésében,
szervezésében, lebonyolitdsdban koordinalja az 6vondk munkajat,

az intézmény targyi, dologi feltételeinek biztositasaban részt vallal, segit a

beszerzésben, az eszkdznorma szerinti igény megszervezésében,
a selejtezési bizottsdgnak tagjaként részt vallal a feladatokban,

az atadott kulcsokért feleldsséget vallal
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5. Bizalmas informaciok kezelése

Az intézmény dolgozoival kapcsolatos informaciokat, valamint a gyermekek és a sziilok

személyiségi jogait érintd informacidokat megdrzi.

A fdigazgatd tavollétében teljes felelosséggel és jogkorrel latja el a vezetési teenddket.

A munkakorébe tartozo egyéb feladatok:

Javaslattételi joga: Hatalyos jogszabalyok alapjan

Rendelkezési és intézkedési joga: Hatalyos jogszabalyok alapjan

Informéciot szolgaltathat: Hatélyos jogszabalyok alapjan

6. Munkakorébol/beosztasabol adodo, elvart magatartasi kovetelmények

>

YV V V V

YV V V V

A gyermekekkel ¢€s sziileikkel szemben empatikus, odafigyeld, egyiittmiitkodé magatartast
tanusitson. Nevelési stilusat a hitelesség jellemezze (érzései- gondolatai-viselkedése
0sszhangja).

Tartsa tiszteletben a gyermekek ¢€s a sziilok emberi méltosagat, személyiségi jogait, és -
pedagogiai hitvallasat nem feladva -, azokat semmilyen koriilmények kozott ne sértse meg.
Alkalmazza tudatosan az egyenld banasmod elvét.

Tartsa tiszteletben és toleralja a massagot.

Intézményi munkdja soran tanusitson vildgnézeti €s politikai semlegességet.
Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsigra, mitkodjon egyiitt a jo munkahelyi
légkor megteremtésében.

Ismerve sajat adottsdgait, lehetdségeit, korlatait, hibait, a visszajelzéseket, biralatokat
pozitivan hasznositsa munkdjaban.

Személyes tulajdonsagai (megbizhatosag, pontossag, kovetkezetesség,
Kiegyensulyozottsag, aktiv feladatvallalas) segitsék eredményes munkavégzését.

Fogadja el masok segitségét, és segitsen masoknak.

Mutasson példat a tiirelem és a kulturalt magatartés terén.

Vallaljon részt a kozosség konfliktusainak megoldasaban.

Az intézmény belso életére vonatkozd értestiléseit, valamint a gyermekek személyes adatait

kdteles szolgalati titokként megdrizni.
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7.0vodapedagogusi munkakorébél adodé pedagégiai — szakmai feladatai
Altalanos szakmai feladatai:

e Pedagdgiai neveldmunkajaban alapelvként tartsa szem eldtt a gyermeki személyiség
elfogadasat, tiszteletét, a gyermek szeretetét, megbecsiilését, és a felé iranyuld
bizalmat.

e Pedagogiai neveldmunkaja soran gondoskodjon a:

- gyermeki sziikségletek kielégitésérdl,

- az ¢érzelmi biztonsagot nyujtdo deriis, szeretetteljes oOvodai légkor
megteremtésérol,

- a testi a szocialis és az értelmi képességek egyéni és életkor-specifikus
alakitasarol,

- a gyermeki kozOsségben végezhetd sokszinli — az életkornak és fejlettségnek
megfeleld — tevékenységekrdl, kiilonds tekintettel a massal nem helyettesithetd
jatékrol,

- e tevékenységeken keresztiil az ¢életkorhoz és a gyermek egyéni képességeihez
igazodo miiveltségtartalmakrol, emberi értékek kozvetitésérol.

e Az életkori és egyéni sajatossagok, valamint az eltéré fejlodési iitem figyelembe
vételével segitse eld a gyermekek sokoldalt, harmonikus fejlodését, személyiségiik
kibontakozasat, a hatranyok csokkenését.

e Neveldmunkaja soran Dbiztositsa a nemzetiséghez tartozd  gyermekek
Onazonossaganak megdrzését, apolasat, erdsitését, atorokitését, a multikulturalis
nevelésen alapul6 integracio lehetdségét.

e Szakmai tevékenységével jaruljon hozza a gyermekek testi, értelmi, érzelmi és
erkolesi fejlodésének, jollétének, a csaladban torténd nevelésének eldsegitéséhez.

o Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, szakszerlien végezze, a gyermekek testi
épségének, egészségének megdvasat szem eldtt tartva.

e Kommunikacios megnyilvanulasaiban kovetkezetesen ¢és hitelesen forduljon a
gyermekek ¢€s a csalad felé.

e Redlis Onismerete birtokaban, személyiségének pozitiv vondsait felhasznalva
végezze munkajat.

e Ismerje az intézmény alapdokumentumainak korét, ezen belill az egyes

dokumentumok funkcidjat, tartalmat, fobb 0sszefiiggéseit.
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e Munk4ajat az alapdokumentumokban megfogalmazott elvek, célok szerint, a
meghatarozott szervezeti és miikddési keretekhez igazodva, a benniik rogzitett
jogok és kotelezettségek figyelembe vételével végezze.

e Tartsa be a szakmai illetékesség hatdrait, munkajat a szakma értékeinek és etikai
szabalyainak megfelelden végezze.

e Mindennapi tevékenységét az intézmény gazdalkodasi lehetdségeinek ismeretében
Szervezze.

e Neveldmunkija soran a gyermeki és sziiléi jogok tiszteletben tartasaval, azok
érvényesiilését biztositva jarjon el.

e Tartsa be a személyes és a kozérdekii adatok védelmérdl szoldo jogszabalyi

eloirasokat.

Részletes pedagoégiai - szakmai feladatai

e Pedagogiai neveldmunkajat onalloan, teljes korti felelosséggel lassa el, melyre
irasban, tervszertien is fel kell késziilnie az érvényben 1év6 alapdokumentumok
eldirasai €s ajanldsai szerint.

e Tudasanak ¢és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozzon a
gyermekekkel, annak tudatdban, hogy kommunikacidjaval, banasmoédjaval és
viselkedésével modellértékli szerepet tolt be.

e Torekedjen arra, hogy a gyermeket az Ovoddban érzelmi biztonsag, allando
értékrend, derls, kiegyensulyozott, szeretetteljes 1égkor vegye koriil.

e Torekedjen az esztétikus, harmonikus koOrnyezet megteremtésére, ennek
létrehozasaban, alakitasdban aktivan vegyen részt.

e Biztositsa a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely, id6, eszkoz,
¢lmény). A jatékidd rovasara ne szervezzen mas tevékenységet.

e Munk4jaban prioritdst élvezzen a gyermeki kompetencidk, képességek, készségek
fejlesztése. Pedagdgiai tevékenységében érvényesiiljon a modszertani soksziniiség,
alkalmazza a korszerli tanuldsszervezési eljarasokat (projektmodszer, témahét,
moduléris elemek).

¢ Differencialt neveléssel gondoskodjon arrdl, hogy valamennyi gyermek megkapja a
sziikségleteinek és a képességeinek megfeleld banasmodot, fejlesztést.

e Neveldmunkdjanak fontos eleme legyen a hatranykompenzacio, ¢éljen a

tehetséggondozas lehetdségeivel.

93



A sajatos nevelési igényl, és a tanulasi, beilleszkedési nehézséggel kiizdd
gyermekek megfeleld ellatasa, segitése, tdmogatdsa érdekében folyamatosan
konzultaljon a gyogypedagégussal, a segité szakemberekkel, valamint a
csaladokkal.

Biztositson a gyermekek szdmara valtozatos, szines ¢élményeket, olyan
tudastartalmakat, melyek megalapozzak az iskolai tanuldshoz sziikséges
kultartechnikékat.

A mindennapos tevékenységekbe épitse be a kornyezettudatos nevelési tartalmakat,
erdsitse a kornyezet védelméhez és megovasahoz kapcsolodo szokasokat.

Tartsa szem elott az egészséges ¢letvitel, a betegségmegeldozés ¢€s az
egészségmegorzes szokasainak alakitasat.

Besz¢ld kornyezet megteremtésével, helyes mintaadassal és szabalykozvetitéssel
tamogassa a gyermekek anyanyelvi fejlddését, a kommunikdcid kiilonb6zd
formainak alakulésat.

Biztositson az értelmi képességek, kiilondsen a képzelet és a kreativitas fejlodéseét
0sztonzd kornyezetet.

Aktivan vegyen részt az éves munkatervben meghatarozott iinnepek, tinnepélyek,

rendezvények megszervezésében, lebonyolitdsaban.

Az ovodai fejleszté programba bevont gyermekekkel kapcsolatos fébb

feladatai:

A programnak megfeleltethetd tevékenységek megvalositasa, ezen beliil:

egyéni fejlesztési terv készitése és ennek alapjan torténd képességfejlesztés
egylttmiikodést tamogatd, szocialis képességeket fejleszté modszerek alkalmazasa
a gyermekek nevelésében, a fejlodésiiket segitd mas szakemberekkel torténd
egylittmiikodés

a gyermekek differencialt fejlesztd értékelése

a csaladokkal torténd rendszeres kapcsolattartas

a szocialis hatranyok enyhitését segitd pedagdgiai tevékenységek megvalositasa
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Kapcsolattartas a sziillokkel és a munkatarsakkal

e Munkakori kotelessége a csoportba felvett gyermekek csaladban torténd
meglatogatasa, a csaladlatogatasi tapasztalatok feljegyzése.

o Téajékoztassa a sziil6t a gyermek napkozbeni hangulatardl, viselkedésérol,
érdeklodésérdl tigy, hogy az a sziild-gyermek kapcsolat elmélyitését szolgalja.

e Kinaljon lehetdséget a sziiloknek az Oket érintd kérdések megbeszélésére, sziildi
értekezleten, fogadd oran, egyéni beszélgetések soran.

o Segitse a sziil6t a gyermek viselkedésének megértésében, konkrét megoldasi
lehetdségek atgondolasaban, a gondozéasaval, nevelésével kapcsolatos nehézségek
megoldasaban.

e (Ossza meg munkatarsaival a napi munka soran észlelt megfigyeléseit, illetve
hasznalja fel sajat munkédjaban munkatarsainak a gyermekcsoportban végzett

munkdja soran szerzett tapasztalatait.

A pedagogiai nevelomunkajahoz szervesen tartozé szakmai, taniigy-

igazgatasi, adminisztracios feladatai:

e Az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjanak tartalmat ismerje, annak elveit
munkaja soran tartsa be.

e A pedagodgiai program ¢és az éves munkaterv elkészitésében, esetleges modositasaban
aktivan vegyen részt. Ezek tartalmat ismerje, azonosuljon vele, és megvaldsitasat
magara nézve tekintse kotelezonek.

e A szervezeti és milkodési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az 6voda hazirendjében
megfogalmazottakat tartsa be és a vele kapcsolatban allo gyermekektdl és azok sziileitdl
is kivadnja meg azok betartasat.

e A mindségi munka fejlesztésében aktivan vegyen részt (mérésekkel, értékelésekkel,
interjukkal, tesztlapok kitoltésével).

e A jogszabalyokat kovetve, késziiljon az orszagos pedagodgiai-szakmai ellendrzésre,
mindsitd értékelésre.

e Hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos miiveltségét,
tokéletesitse pedagdgiai munkajat. Ennek érdekében hasznalja fel az onképzésben és a

szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.
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e (Csaladlatogatasi és befogadasi tervet készitsen, tdmogassa a gyermekeket az 6vodaba
keriiléssel jar6 nehézségek megeldzésében, csokkentésében, a valtozasok
feldolgozasaban.

e A nevelési év elején mérje fel a csoportjaba tartozd gyermekek neveltségi és fejlettségi
szintjét. Eves pedagdgiai munkajat ehhez viszonyitva tervezze, szervezze.

e Folyamatosan kisérje figyelemmel a gyermekek fejlodését, teljesitményét, tapasztalatait
rogzitse a gyermekek fejlodési naplojaban. A fejlesztési tervet a gyermek aktualis
fejlettségi allapotat tiikr6z6 eredményességi mutatok alapjan hatarozza meg.

o A képességek megismerésére alkalmazott méréseket Ugy szervezze, hogy azok ne
menjenek a jatékido és az élményszerzo tevékenységek rovasara, valamint ne terheljek
a gyermeket.

e Az aktualis munkatervben meghatarozottak szerint tartsa meg a sziiloi értekezleteket,
fogad6 orakat, nyilt napot.

e A sziiloket folyamatosan, érdemben téjékoztassa az 6vodaban folyd nevelémunkarol,
gyermekiik fejlodésérol. A hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek
sziileit negyedévente koteles tdjékoztatni fogadd ora keretében a gyermek haladasi
iitemérdl, egyéb esetben tajékoztatasi kotelezettsége felévenként esedékes.

e Dokumentacioit a torvényi €s helyi eldirdsoknak megfelelden végezze.

e A csoportnaploban tett bejegyzései, megfogalmazasai tudatos pedagdgiai munkajat
tiikkrozzek.

e Kovesse nyomon a gyermekek hianyzéasat, a mulasztasi naplot pontosan, olvashatéan
Vezesse.

Felelossége
Felelossége kiterjed teljes munkakorére €s tevékenységére!

o Teljes korti feleldsséggel tartozik a rabizott gyermekek biztonsdgaért, testi
épségének megodvasaért. Ennek érdekében csoportjat nem hagyhatja feliigyelet
nélkil.

e Koriltekintden gondoskodjon a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérdl
(csoportszoba, udvar, utcai séta, kirandulas). Baleset esetén az SZMSZ eléirasainak
megfelelden jarjon el.

e Munkavégzése soran tartsa be a munkavédelmi, tiiz- és balesetvédelmi szabélyokat.
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A humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat
(testi fenyités, megfélemlités, csoporttdl valo eltavolitds, alvasra, vagy étel
elfogyasztasara vald kényszerités).

Felel a pedagdgus etika, valamint a munkafegyelem és a kozosségi egyiittmitkodés
normainak betartasaért és betartatasaért.

Felel a nemzeti és ¢vodai iinnepek méltdé megszervezéséért.

Feleldsséggel tartozik munkakori feladatainak hatdridére torténd elmulasztasaért,
vagy hianyos elvégzéséert.

Munkadja soran kdételes az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megovni, azokat a
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalni. Amennyiben kart okoz, anyagi

felelosséggel tartozik.

Jogkor, hataskor

e A nevel6testiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat €s kotelezettségeket, melyeket a

jogszabalyok szdmara biztositanak, elirnak.

e Joga van évente legalabb egyszer munkaja értékeléséhez, ellendrzéséhez, melyet

Onmaga is kérhet.

o Az ¢értékelésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

e Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, a munkafegyelem kapcsan, illetve a

munkajaval szemben felmeriilt egyéb okok miatt kertilhet sor.

Ellenérzésére jogosult:

» akinevezési jogkort gyakorlo: foigazgatd

Juttatasok

e Besorolas szerinti illetmény

e Munkaruhazat biztositasa

e Pedagdgus igazolvany

e Egyéb juttatdsok a torvényi szabalyozas és a fenntartd altal biztositott lehetdségek

szerint
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Egyéb rendelkezések

A munkakori leiras az alairas napjan 1ép hatalyba és visszavonasig, vagy modositasig
érvényes. A munkakori leirds moddositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva a
munkaltatd fenntartja!

A jelen munkakori leiras a fent nevezett munkavallalo kinevezési okiratanak, és annak
modositasainak elvalaszthatatlan részét képezik, melynek 1 példanya a munkavallal6é,
1 példanya a munkaltatoé.

A jelen munkakori leirdsban nem szerepld szabalyozasokon tul, minden olyan feladat a
munkavallalé munkakorébe tartozik, melyet a hatdlyos jogszabalyok, valamint belsd

szabalyzatok a feladatkorébe sorolnak.

A munkakori leirast kiadta:

P.H.

munkaltato

Kelt:

A munkakori leirasban foglaltakat megértettem, elolvasas és értelmezés utan
helyben hagyéan tudomasul vettem.

A munkakorombe tartozo feladatok eloirasszeri ellatasat vallalom.

munkavallalo

Kelt:
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3. sz. Ovodapedagogus munkakori leiras mintaja

MUNKAKORI LEIRAS
ovodapedagogus
Személyi rész

Munkavallalo

Neve:

Sziiletési neve:

Sziiletési hely, 1d6:

Anyja neve:

Lakcime:

Munkaviszonyanak
kezdete:

Szervezeti rendelkezések

Munkaltatd neve:

Cime:

Munkavégzés helye:

Munkakor
megnevezese:

Beosztas:

Munkakor/beosztas
betoltéséhez

sziikséges képesités:

Kinevezo,
munkaltatoi jogkor
gyakorlo:

Egyéb munkaltatoi
jogkor
gyakorléja/kdzvetlen
felettese:

A kinevezés modja,
id6étartama;
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FEOR szam:

Kulcsszam:

Munkaideje:

Ovodai csoportban
letoltendo kotelezo
Ooraszama:

Munkaid6 beosztas:

Munkakor célja:

Szabadsag:

Helyettesités rendje:

Tulorara kotelezhet6:

Altalanos szakmai feladatai:

o Pedagdgiai neveldmunkéjaban alapelvként tartsa szem el6tt a gyermeki
személyiség elfogadasat, tiszteletét, a gyermek szeretetét, megbecsiilését, és a
felé iranyulo bizalmat.

e Pedagdgiai neveldmunkdja soran gondoskodjon a:

- gyermeki sziikségletek kielégitésérdl,

- az ¢érzelmi Dbiztonsdgot nyujté derlis, szeretetteljes Ovodai légkor
megteremtésérol,

- a testi a szocialis és az értelmi képességek egyéni és életkor-specifikus
alakitasarol,
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- a gyermeki kozdsségben végezhetd sokszinli — az életkornak és fejlettségnek
megfeleld — tevékenységekrol, kiilonds tekintettel a massal nem helyettesithetd
jatékrol,

- e tevékenységeken keresztiil az életkorhoz és a gyermek egyéni képességeihez

igazodo miiveltségtartalmakrol, emberi értékek kdzvetitésérol.

Az ¢életkori €s egyéni sajatossagok, valamint az eltérd fejlodési iitem figyelembe
vételével segitse eld a gyermekek sokoldali, harmonikus fejlodését,
személyiségiik kibontakozasat, a hatranyok csokkenését.
Nevelomunkédja sordn biztositsa a nemzetiséghez tartoz6 gyermekek
Onazonossaganak megdrzését, apolasat, erdsitését, atorokitését, a multikulturalis
nevelésen alapul6 integracio lehetdséget.
Szakmai tevékenységével jaruljon hozza a gyermekek testi, értelmi, érzelmi és
erkdlcsi fejlodésének, jollétének, a csalddban torténd nevelésének eldsegitéséhez.
Tevékenységét jo munkaszervezéssel, szakszerlien végezze, a gyermekek testi
épségének, egészségének megdvasat szem elott tartva.
Kommunikaciés megnyilvanulasaiban kovetkezetesen és hitelesen forduljon a
gyermekek és a csalad felé.
Realis Onismerete birtokdban, személyiségének pozitiv vonasait felhasznalva
végezze munkajat.
Ismerje az intézmény alapdokumentumainak korét, ezen belil az egyes
dokumentumok funkciojat, tartalmat, fobb 6sszefliggéseit.
Munk4ajat az alapdokumentumokban megfogalmazott elvek, célok szerint, a
meghatarozott szervezeti ¢s miikodési keretekhez igazodva, a benniik rogzitett
jogok és kotelezettségek figyelembe vételével végezze.
Tartsa be a szakmai illetékesség hatdrait, munkéjat a szakma értékeinek ¢és etikai
szabalyainak megfelelden végezze.
Mindennapi tevékenységét az intézmény gazdalkodasi lehetdségeinek ismeretében
SZervezze.
Nevelomunkéja sordan a gyermeki és sziildi jogok tiszteletben tartdsaval, azok
érvényesiilését biztositva jarjon el.
Tartsa be a személyes és a kozérdekii adatok védelmérél szold jogszabalyi

el6irasokat.
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Részletes pedagégiai - szakmai feladatai

e Pedagogiai neveldmunkajat onalldan, teljes kort feleldsséggel lassa el, melyre
irasban, tervszerlien is fel kell késziilnie az érvényben 1év6 alapdokumentumok
eléirdsai és ajanlasai szerint.

e Tudéasdnak ¢és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozzon a
gyermekekkel, annak tudatadban, hogy kommunikacidjaval, banasmoédjaval és
viselkedésével modellértékii szerepet tolt be.

e Torekedjen arra, hogy a gyermeket az Ovodaban érzelmi biztonsag, allando
értékrend, derls, kiegyensulyozott, szeretetteljes légkor vegye koriil.

e Torekedjen az esztétikus, harmonikus kornyezet megteremtésére, ennek
létrehozasaban, alakitasdban aktivan vegyen részt.

e Biztositsa a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely, id0, eszkoz,
¢lmény). A jatekido rovasara ne szervezzen mas tevékenységet.

e Munkajaban prioritast élvezzen a gyermeki kompetencidk, képességek, készségek
fejlesztése. Pedagodgiai tevékenységében érvényesiiljon a modszertani sokszinliség,
alkalmazza a korszerli tanulasszervezési eljarasokat (projektmodszer, témahét,
modularis elemek).

e Differencialt neveléssel gondoskodjon arrél, hogy valamennyi gyermek megkapja a
sziikségleteinek és a képességeinek megfeleld banasmodot, fejlesztést.

e Neveldomunkajanak fontos eleme legyen a hatranykompenzacio, ¢éljen a
tehetséggondozas lehetdségeivel.

e A sajatos nevelési igényli, ¢és a tanulasi, beilleszkedési nehézséggel kiizdo
gyermekek megfeleld ellatdsa, segitése, tdmogatasa érdekében folyamatosan
konzultdljon a gyogypedagdgussal, a segitd szakemberekkel, valamint a
csaladokkal.

e Biztositson a gyermekek szdmara valtozatos, szines élményeket, olyan
tudastartalmakat, melyek megalapozzdk az iskolai tanuldshoz sziikséges
kultartechnikékat.

¢ A mindennapos tevékenységekbe épitse be a kdrnyezettudatos nevelési tartalmakat,
erdsitse a kornyezet védelméhez és megovasahoz kapcesolddo szokasokat.

e Tartsa szem elott az egészséges ¢életvitel, a Dbetegségmegelézés és az

egészségmeglrzés szokdsainak alakitasat.
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e Besz¢lo kornyezet megteremtésével, helyes mintaadassal és szabalykozvetitéssel
tamogassa a gyermekek anyanyelvi fejlddését, a kommunikacio kiilonb6zd
formainak alakulasat.

e Biztositson az értelmi képességek, kiillondsen a képzelet és a kreativitas fejlodését
0sztonzo6 kornyezetet.

e Aktivan vegyen részt az éves munkatervben meghatarozott {innepek, tinnepélyek,

rendezvények megszervezésében, lebonyolitasdban.

Az 6vodai fejleszté programba bevont gyermekekkel kapcsolatos fobb
feladatai:

A programnak megfeleltethetd tevékenységek megvalositasa, ezen beliil:

e cgyéni fejlesztési terv készitése €s ennek alapjan torténd képességfejlesztés

e cgyiittmikodést tdmogato, szocialis képességeket fejlesztd modszerek alkalmazéasa

e a gyermekek nevelésében, a fejlodésiiket segitd mas szakemberekkel torténd
egylttmikodés

e a gyermekek differencialt fejlesztd értékelése

e a csalddokkal torténd rendszeres kapcsolattartas

e aszocialis hatranyok enyhitését segitd pedagogiai tevékenységek megvalositasa

Kapcsolattartas a sziilokkel és a munkatarsakkal

e Munkakori kotelessége a csoportba felvett gyermekek csalddban torténd
meglatogatasa, a csaladlatogatasi tapasztalatok feljegyzése.

o Téjékoztassa a sziildt a gyermek napkdzbeni hangulatardl, viselkedésérol,
érdeklédésérdl tigy, hogy az a sziild-gyermek kapcsolat elmélyitését szolgalja.

e Kindljon lehetdséget a sziiloknek az Oket érintd kérdések megbeszélésére, sziildi
értekezleten, fogadd ordn, egyéni beszélgetések soran.

o Segitse a sziildt a gyermek viselkedésének megértésében, konkrét megoldasi
lehetdségek atgondolasdban, a gondozasaval, nevelésével kapcsolatos nehézségek
megoldésaban.

e (Ossza meg munkatédrsaival a napi munka soran észlelt megfigyeléseit, illetve
hasznalja fel sajat munkdjaban munkatarsainak a gyermekcsoportban végzett

munkaja soran szerzett tapasztalatait.
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A pedagogiai nevelomunkajahoz szervesen tartozo szakmai, taniigy-

igazgatasi, adminisztracios feladatai:

e Az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjanak tartalmat ismerje, annak elveit
munkéja soran tartsa be.

e A pedagodgiai program ¢s az éves munkaterv elkészitésében, esetleges modositasaban
aktivan vegyen részt. Ezek tartalmat ismerje, azonosuljon vele, és megvaldsitasat
magara nézve tekintse kotelezonek.

e A szervezeti ¢s miikodési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az 6voda héazirendjében
megfogalmazottakat tartsa be és a vele kapcsolatban all6 gyermekektdl és azok sziileit61
is kivadnja meg azok betartasat.

e A mindségi munka fejlesztésében aktivan vegyen részt (mérésekkel, értékelésekkel,
interjukkal, tesztlapok kitoltésével).

e A jogszabalyokat kovetve, késziiljon az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzésre,
mindsitd értekelésre.

e Hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos miiveltségét,
tokéletesitse pedagogiai munkajat. Ennek érdekében hasznalja fel az 6nképzésben és a
szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

e (saladlatogatasi és befogadasi tervet készitsen, tamogassa a gyermekeket az 6vodaba
keriiléssel jar6 nehézségek megeldzésében, csokkentésében, a valtozasok
feldolgozasaban.

e A nevelési év elején mérje fel a csoportjaba tartozd gyermekek neveltségi és fejlettségi
szintjét. Eves pedagdgiai munkajat ehhez viszonyitva tervezze, szervezze.

e Folyamatosan kisérje figyelemmel a gyermekek fejlodését, teljesitményét, tapasztalatait
rogzitse a gyermekek fejlédési naplojaban. A fejlesztési tervet a gyermek aktualis
fejlettségi allapotat tiikkroz6 eredményességi mutatok alapjan hatarozza meg.

o A képességek megismerésére alkalmazott méréseket Uigy szervezze, hogy azok ne
menjenek a jatékidd és az élményszerz tevékenységek rovasara, valamint ne terheljék
a gyermeket.

e Az aktudlis munkatervben meghatarozottak szerint tartsa meg a sziiloi értekezleteket,
fogado orékat, nyilt napot.

e A sziiloket folyamatosan, érdemben tajékoztassa az dvodaban folyd neveldmunkarol,

gyermekiik fejlédésérdl. A hatranyos €s halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek
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sziileit negyedévente koteles tdjékoztatni fogadd ora keretében a gyermek haladési
iitemérol, egyéb esetben tajékoztatasi kotelezettsége félévenként esedékes.

e Dokumentécioit a torvényi €s helyi eléirdsoknak megfelelden végezze.

e A csoportnaploban tett bejegyzései, megfogalmazasai tudatos pedagdgiai munkajat
tiikrozzék.

e Kovesse nyomon a gyermekek hianyzasat, a mulasztasi naplot pontosan, olvashatdéan

VEZESSe.

Felelossége
Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére!

o Teljes korli feleldosséggel tartozik a rabizott gyermekek biztonsagéaért, testi
épségének megovasaért. Ennek érdekében csoportjat nem hagyhatja feliigyelet
nélkiil.

e Koriiltekintéen gondoskodjon a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérdl
(csoportszoba, udvar, utcai séta, kirandulas). Baleset esetén az SZMSZ el6irasainak
megfelelden jarjon el.

e Munkavégzése soran tartsa be a munkavédelmi, tiiz- és balesetvédelmi szabalyokat.

e A humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat
(testi fenyités, megfélemlités, csoporttdél vald eltavolitas, alvasra, vagy étel
elfogyasztasara valo kényszerités).

e Felel a pedagdgus etika, valamint a munkafegyelem és a kozdsségi egylittmitkddés
normainak betartdsaért és betartatasaért.

e Felel a nemzeti és 6vodai tinnepek méltdo megszervezéséért.

o Feleldsséggel tartozik munkakori feladatainak hatdridére torténd elmulasztasaért,
vagy hianyos elvégzéséért.

e Munkdja sordn kdteles az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni, azokat a
rendeltetésiiknek megfeleléen haszndlni. Amennyiben kart okoz, anyagi

feleldsséggel tartozik.
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Jogkor, hataskor

e A nevel6testiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a
jogszabalyok szamadra biztositanak, eldirnak.

e Joga van évente legalabb egyszer munkdaja értékeléséhez, ellendrzéséhez, melyet
onmaga is kérhet.

o Az értékelésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irdsbeli észrevételt tehet.

e Rendkiviili ellen6rzésére a naprakészség, a munkafegyelem kapcsan, illetve a

munkajaval szemben felmeriilt egyéb okok miatt keriilhet sor.

Ellenérzésére jogosult:

e akinevezési jogkort gyakorlo: foigazgatod

Juttatasok

e Besorolas szerinti illetmény

e Munkaruhézat biztositasa

e Pedagodgus igazolvany

e FEgyéb juttatdsok a torvényi szabalyozas és a fenntartd altal biztositott lehetdségek

szerint

106



Egyéb rendelkezések

A munkakori leiras az alairas napjan I€p hatalyba és visszavonasig, vagy modositasig
érvényes. A munkakori leirds moddositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva a
munkaltatd fenntartja!

A jelen munkakéri leiras a fent nevezett munkavallalo kinevezési okiratanak, és annak
modositasainak elvalaszthatatlan részét képezik, melynek 1 példanya a munkavallaloé,
1 példanya a munkaltatoé.

A jelen munkakori leirasban nem szerepld szabalyozasokon tul, minden olyan feladat a
munkavallalé munkakorébe tartozik, melyet a hatdlyos jogszabalyok, valamint belsé

szabalyzatok a feladatkorébe sorolnak.

A munkakori leirast kiadta:

munkaltato

Kelt:

A munkakori leirasban foglaltakat megértettem, elolvasas és értelmezés utan
helyben hagyéan tudomasul vettem.

A munkakorombe tartozo feladatok eloirasszeri ellatasat vallalom.

munkavallalo

Kelt:
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4.sz. Pedagogus végzettségii pedagogiai asszisztens munkakori leiras mintaja

MUNKAKORI LEIRAS
Pedagogiai asszisztens
Személyi rész

Munkavallalo

Neve:

Sziiletési neve:

Sziiletési hely, 1d6:

Anyja neve:

Lakcime:

Munkaviszonyanak
kezdete:

Szervezeti rendelkezések

Munkaltatd neve:

Cime:

Munkavégzés helye:

Munkakor
megnevezese:

Beosztas:

Munkakor/beosztas
betoltéséhez

sziikséges képesités:

Kinevezo,
munkaltatoi jogkor
gyakorlo:

Egyéb munkaltatoi
jogkor
gyakorléja/kdzvetlen
felettese:

A kinevezés modja,
id6étartama;
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FEOR szam:

Kulcsszam:

Munkaideje:

Ovodai csoportban
letoltendo kotelezo
Ooraszama:

Munkaid6 beosztas:

Munkakor célja:

Szabadsag:

Helyettesités rendje:

Tulorara kotelezhet6:

Altalanos szakmai feladatai:

e Pedagogiai neveldmunkéjaban alapelvként tartsa szem eldtt a gyermeki személyiség

elfogadasat, tiszteletét, a gyermek szeretetét, megbecsiilését, és a felé irdnyuld

bizalmat.

e Pedagodgiai neveldmunkdja soran gondoskodjon a:

gyermeki sziikségletek kielégitésérdl,

az ¢érzelmi biztonsdgot nyajtdé derlis, szeretetteljes ovodai 1égkor
megteremtésérol,

a testi a szocialis és az értelmi képességek egyéni és életkor-specifikus

alakitasarol,
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- a gyermeki kdzdsségben végezhetd sokszinli — az életkornak és fejlettségnek
megfeleld — tevékenységekrol, kiilonds tekintettel a massal nem helyettesithetd
jatékrol,

- e tevékenységeken keresztiil az életkorhoz és a gyermek egyéni képességeihez
igazod6 miveltségtartalmakrol, emberi értékek kozvetitésérol.

Az életkori és egyéni sajatossagok, valamint az eltéré fejlédési iitem figyelembe

vételével segitse eld a gyermekek sokoldali, harmonikus fejlodését, személyiségiik

kibontakozasat, a hatranyok csokkenését.

Nevelomunkédja sordn biztositsa a nemzetiséghez tartozd  gyermekek

Onazonossaganak megdrzését, apolasat, erdsitését, atorokitését, a multikulturdlis

nevelésen alapul6 integracio lehetdséget.

Szakmai tevékenységével jaruljon hozza a gyermekek testi, értelmi, érzelmi és

erkdlcsi fejlodésének, jollétének, a csalddban torténd nevelésének eldsegitéséhez.

Tevékenységét jo munkaszervezéssel, szakszerlien végezze, a gyermekek testi

épségeének, egészségének megdvasat szem elott tartva.

Kommunikaciés megnyilvanulasaiban kovetkezetesen és hitelesen forduljon a

gyermekek ¢€s a csalad felé.

Realis Onismerete birtokdban, személyiségének pozitiv vonasait felhasznalva

végezze munkajat.

Ismerje az intézmény alapdokumentumainak korét, ezen belil az egyes

dokumentumok funkciojat, tartalmat, fobb 6sszefliggéseit.

Munkdjat az alapdokumentumokban megfogalmazott elvek, célok szerint, a

meghatarozott szervezeti ¢s mikodési keretekhez igazodva, a benniik rogzitett

jogok és kotelezettségek figyelembe vételével végezze.

Tartsa be a szakmai illetékesség hatarait, munkajat a szakma értékeinek ¢és etikali

szabalyainak megfelelden végezze.

Mindennapi tevékenységét az intézmény gazdalkodasi lehetdségeinek ismeretében

SzZzervezze.

Nevelomunkéja sordan a gyermeki és sziildi jogok tiszteletben tartdsaval, azok

érvényesiilését biztositva jarjon el.

Tartsa be a személyes és a kozérdekii adatok védelmérdl szolo jogszabalyi

el6irasokat.
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Részletes pedagégiai - szakmai feladatai

e Pedagogiai neveldmunkajat onalloan, teljes kort feleldosséggel lassa el, melyre
irasban, tervszertien is fel kell késziilnie az érvényben 1év6 alapdokumentumok
eléirdsai és ajanlasai szerint.

o Tudéasdnak ¢és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozzon a
gyermekekkel, annak tudatdban, hogy kommunikacidjaval, banasmoédjaval és
viselkedésével modellértékii szerepet tolt be.

e Torekedjen arra, hogy a gyermeket az Ovodaban érzelmi biztonsag, allando
értékrend, derls, kiegyensulyozott, szeretetteljes légkor vegye koriil.

e Torekedjen az esztétikus, harmonikus kornyezet megteremtésére, ennek
létrehozasaban, alakitasdban aktivan vegyen részt.

e Biztositsa a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely, id0, eszkoz,
¢lmény). A jatekido rovasara ne szervezzen mas tevékenységet.

e Munkajaban prioritast élvezzen a gyermeki kompetencidk, képességek, készségek
fejlesztése. Pedagogiai tevékenységében érvényesiiljon a modszertani sokszinliség,
alkalmazza a korszerli tanulasszervezési eljarasokat (projektmodszer, témahét,
modularis elemek).

e Differencialt neveléssel gondoskodjon arrél, hogy valamennyi gyermek megkapja a
sziikségleteinek és a képességeinek megfeleld bandsmodot, fejlesztést.

e Neveldomunkajanak fontos eleme legyen a hatranykompenzacio, ¢éljen a
tehetséggondozas lehetdségeivel.

e A sajatos nevelési igényli, és a tanulasi, beilleszkedési nehézséggel kiizdd
gyermekek megfeleld ellatdsa, segitése, tdmogatasa érdekében folyamatosan
konzultdljon a gyogypedagdgussal, a segitd szakemberekkel, valamint a
csaladokkal.

e Biztositson a gyermekek szdmara valtozatos, szines élményeket, olyan
tudastartalmakat, melyek megalapozzdk az iskolai tanuldshoz sziikséges
kultartechnikékat.

¢ A mindennapos tevékenységekbe épitse be a kdrnyezettudatos nevelési tartalmakat,
erdsitse a kornyezet védelméhez és megdvasahoz kapcsolodo szokasokat.

e Tartsa szem elott az egészséges ¢életvitel, a Dbetegségmegelézés és az

egészségmeglrzés szokdsainak alakitasat.
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e Besz¢lo kornyezet megteremtésével, helyes mintaadassal és szabalykozvetitéssel
tamogassa a gyermekek anyanyelvi fejlddését, a kommunikacio kiilonb6zd
formainak alakulasat.

e Biztositson az értelmi képességek, kiillondsen a képzelet és a kreativitas fejlodését
0sztonzo6 kornyezetet.

e Aktivan vegyen részt az éves munkatervben meghatarozott {innepek, tinnepélyek,

rendezvények megszervezésében, lebonyolitasdban.

Az 6vodai fejleszté programba bevont gyermekekkel kapcsolatos fobb
feladatai:

A programnak megfeleltethetd tevékenységek megvalositasa, ezen beliil:

e cgyéni fejlesztési terv készitése €s ennek alapjan torténd képességfejlesztés

e cgyiittmikodést tdmogato, szocialis képességeket fejlesztd modszerek alkalmazéasa

e a gyermekek nevelésében, a fejlodésiiket segitd mas szakemberekkel torténd
egylttmikodés

e a gyermekek differencialt fejlesztd értékelése

e a csalddokkal torténd rendszeres kapcsolattartas

e aszocialis hatranyok enyhitését segitd pedagogiai tevékenységek megvalositasa

Kapcsolattartas a sziilokkel és a munkatarsakkal

e Munkakori kotelessége a csoportba felvett gyermekek csalddban torténd
meglatogatasa, a csaladlatogatasi tapasztalatok feljegyzése.

o Téjékoztassa a sziildt a gyermek napkdzbeni hangulatardl, viselkedésérol,
érdeklédésérdl tigy, hogy az a sziild-gyermek kapcsolat elmélyitését szolgalja.

e Kindljon lehetdséget a sziiloknek az Oket érintd kérdések megbeszélésére, sziildi
értekezleten, fogadd ordn, egyéni beszélgetések soran.

o Segitse a sziildt a gyermek viselkedésének megértésében, konkrét megoldasi
lehetdségek atgondolasdban, a gondozasaval, nevelésével kapcsolatos nehézségek
megoldésaban.

e (Ossza meg munkatédrsaival a napi munka soran észlelt megfigyeléseit, illetve
hasznalja fel sajat munkdjaban munkatarsainak a gyermekcsoportban végzett

munkaja soran szerzett tapasztalatait.

112



A pedagogiai nevelomunkajahoz szervesen tartozo szakmai, taniigy-

igazgatasi, adminisztracios feladatai:

e Az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjanak tartalmat ismerje, annak elveit
munkéja soran tartsa be.

e A pedagodgiai program ¢s az éves munkaterv elkészitésében, esetleges modositasaban
aktivan vegyen részt. Ezek tartalmat ismerje, azonosuljon vele, és megvaldsitasat
magara nézve tekintse kotelezonek.

e A szervezeti ¢s miikodési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az 6voda héazirendjében
megfogalmazottakat tartsa be és a vele kapcsolatban all6 gyermekektdl és azok sziileit61
is kivadnja meg azok betartasat.

e A mindségi munka fejlesztésében aktivan vegyen részt (mérésekkel, értékelésekkel,
interjukkal, tesztlapok kitoltésével).

e A jogszabalyokat kovetve, késziiljon az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzésre,
mindsitd értekelésre.

e Hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos miiveltségét,
tokéletesitse pedagogiai munkajat. Ennek érdekében hasznalja fel az 6nképzésben és a
szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

e (saladlatogatasi és befogadasi tervet készitsen, tamogassa a gyermekeket az 6vodaba
keriiléssel jar6 nehézségek megeldzésében, csokkentésében, a valtozasok
feldolgozasaban.

e A nevelési év elején mérje fel a csoportjaba tartozd gyermekek neveltségi és fejlettségi
szintjét. Eves pedagdgiai munkajat ehhez viszonyitva tervezze, szervezze.

e Folyamatosan kisérje figyelemmel a gyermekek fejlodését, teljesitményét, tapasztalatait
rogzitse a gyermekek fejlédési naplojaban. A fejlesztési tervet a gyermek aktualis
fejlettségi allapotat tiikkroz6 eredményességi mutatok alapjan hatarozza meg.

o A képességek megismerésére alkalmazott méréseket Uigy szervezze, hogy azok ne
menjenek a jatékidd és az élményszerz tevékenységek rovasara, valamint ne terheljék
a gyermeket.

e Az aktudlis munkatervben meghatarozottak szerint tartsa meg a sziiloi értekezleteket,
fogado orékat, nyilt napot.

e A sziiloket folyamatosan, érdemben tajékoztassa az dvodaban folyd neveldmunkarol,

gyermekiik fejlédésérdl. A hatranyos €s halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek

113



sziileit negyedévente koteles tdjékoztatni fogadd ora keretében a gyermek haladési
iitemérol, egyéb esetben tajékoztatasi kotelezettsége félévenként esedékes.
Dokumentacidit a torvényi és helyi eldirasoknak megfelelden végezze.

A csoportnaploban tett bejegyzései, megfogalmazasai tudatos pedagdgiai munkajat
tiikrozzék.

Kovesse nyomon a gyermekek hidnyzasat, a mulasztasi naplot pontosan, olvashatoan

VEZESSe.

Felelossége

Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevekenységére!

e Teljes korli felelosséggel tartozik a rabizott gyermekek biztonsagéaért, testi
épségének megovasaért. Ennek érdekében csoportjat nem hagyhatja feliigyelet
nélkil.

o Koriiltekintéen gondoskodjon a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérdl
(csoportszoba, udvar, utcai séta, kirandulas). Baleset esetén az SZMSZ eldirasainak
megfelelden jarjon el.

e Munkavégzése soran tartsa be a munkavédelmi, tiiz- és balesetvédelmi szabalyokat.

e A humanista pedagdgia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat
(testi fenyités, megfélemlités, csoporttdél vald eltavolitds, alvasra, vagy étel
elfogyasztasara valo kényszerités).

e Felel a pedagogus etika, valamint a munkafegyelem €s a k6zosségi egyiittmiikddés
normainak betartasaért és betartatasaért.

e Felel a nemzeti és 6vodai linnepek méltdé megszervezéséért.

o Feleldsséggel tartozik munkakori feladatainak hatéridére torténd elmulasztasaért,
vagy hidnyos elvégzéséért.

e Munk4ja soran koteles az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni, azokat a
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalni. Amennyiben kart okoz, anyagi

feleldsséggel tartozik.

Jogkor, hataskor

Gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a jogszabalyok szdmara

biztositanak, eldirnak.
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e Joga van évente legalabb egyszer munkaja értékeléséhez, ellendrzéséhez, melyet
onmaga is kérhet.

o Az értékelésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irdsbeli észrevételt tehet.

e Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, a munkafegyelem kapcsan, illetve a

munkdéjaval szemben felmeriilt egyéb okok miatt keriilhet sor.

Ellenérzésére jogosult:
e akinevezési jogkort gyakorlo: féigazgatod
Juttatasok

e Besorolas szerinti illetmény

e Munkaruhézat biztositasa

e Pedagodgus igazolvany

e Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozéds és a fenntartd altal biztositott lehetdségek

szerint
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Egyéb rendelkezések

A munkakori leiras az alairas napjan I€p hatalyba és visszavonasig, vagy modositasig
érvényes. A munkakori leirds moddositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva a
munkaltatd fenntartja!

A jelen munkakori leirds a fent nevezett munkavallalo kinevezési okiratdnak, és annak
modositasainak elvalaszthatatlan részét képezik, melynek 1 példanya a munkavallaloé,
1 példanya a munkaltatoé.

A jelen munkakori leirdsban nem szerepld szabalyozasokon tul, minden olyan feladat a
munkavallaldé munkakorébe tartozik, melyet a hatdlyos jogszabalyok, valamint bels6

szabalyzatok a feladatkorébe sorolnak.

A munkakori leirast kiadta:

munkaltato

Kelt:

A munkakori leirasban foglaltakat megértettem, elolvasas és értelmezés utan
helyben hagyéan tudomasul vettem.

A munkakorombe tartozo feladatok eloirasszeri ellatasat vallalom.

munkavallalo

Kelt:
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5.sz. Dajka munkakdéri leiras mintaja

MUNKAKORI LEIRAS
Dajka
Személyi rész

Munkavallalo

Neve:

Sziiletési neve:

Sziiletési hely, 1d6:

Anyja neve:

Lakcime:

Munkaviszonyanak
kezdete:

Szervezeti rendelkezések

Munkaltatd neve:

Cime:

Munkavégzés helye:

Munkakor
megnevezese:

Beosztas:

Munkakor/beosztas
betoltéséhez

sziikséges képesités:

Kinevezo,
munkaltatoi jogkor
gyakorlo:

Egyéb munkaltatoi
jogkor
gyakorloja/kdzvetlen
felettese:

A kinevezés modja,
id6étartama;
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FEOR szam:

Kulcsszam:

Munkaideje:

Munkaid6 beosztas:

Munkakor célja:

Szabadsag:

Helyettesités rendje:

Tulorara kotelezhet6:

Kozvetlen felettese az 6vodapedagogus. Munkajat a foigazgatd altal meghatarozott
munkarendben a vezetd iranyitdsa ¢és ellendrzése alapjan, csoportmunkajat a

csoportvezetd dvodapedagdgus iranyitasa alapjan végzi.

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikacidés és
beszédmintajaval hasson az dvodas gyermekek fejlddésére! Tisztelje a gyermeket, a
sziil6t, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemzd. A tudomasra jutott
pedagogiai informaciokat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az érdekl6dd

sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz iranyitsa.

A dajka altalanos feladatai a gyermekcsoportokban:
e A csoportvezetd 6vond altal meghatdrozott napirend szerint segitik a gyermekek
gondozasaban, Oltdztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban. Az 6vond mellett a

nevelési terveknek megfelelden tevékenyen részt vesz a gyermekcsoportok életében.
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Az étkezések kulturdlt lebonyolitdsdban aktivan kozremiikodik,az ételeket az dvondkkel
egyiitt kiosztja., az edényeket étkezések utan leszedi, €s a mosogatoba viszi.

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

A terem szellztetésérél gondoskodik lefekvés elott.

A jaték- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszkdzok elokészitésében kozremitkodik, az
6vond Gtmutatésait kovetve.

A gyermekek érkezésekor €s tdvozasakor sziikség szerint segit az 6ltoz6ben.

Tirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat.

Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkajaval nyjtson mindségi szolgaltatast.
Hidnyzas esetén dijazas ellenében koteles helyettesiteni.

Az oOvodaban, olyan idOpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre 4lljon.

Ha munk3jat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze
vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak. Munkaidd
alatt csak a hazban 1€év6 vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvaldsitasaban.

Alkot6i médon mitkodjon egyiitt az 6vondkkel és munkatarsaival.

Jaruljon hozza az 6voda j6 munkahelyi légkorének kialakitasahoz.

Az Ovodai iinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikodik, a szervezési
feladatokban a vezetd és az 6vond Utmutatdsai szerint részt vesz.

Sétak, kirandulasok alkalmaval az 6vodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermekcsoportot,
feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre a baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat
haladéktalanul jelenti az intézményvezetdnek.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiikodik.

A rébizott novények, allatok napi gondozasban részt vesz.

A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziilé érte nem jon.

A dajka egyéb feladatai:

Az 6voda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja.
Hetente végez fertStlenitd takaritast a termekben, 6lto6z6kben, mosdokban.
A portalanitast mindennap elvégzi.

A jatékeszkozoket tisztan tartja, a sziiksége fertdtlenitéseket igény szerint elvégzi.

119



A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja.

A gyermekcsoport textiliait mossa, vasalja, javitja a megbeszélt munkamegosztas szerint.
Az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja.

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

A nyari takaritasi szlinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

Felelossége:

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenysegére!

o Teljes korti felelosséggel tartozik a rabizott gyermekek biztonsdgaért, testi
épségének megovasaért. Ennek érdekében csoportjat nem hagyhatja feliigyelet
nélkil.

o Feleldssége a gyermekek biztonsaganak ¢€s jolétének megdrzése.

o Feleldssége a gyermekekkel valo banasmod etikai €s szakmai szabalyainak

betartasa.

e Koriiltekintéen gondoskodjon a balesetveszélyes helyzetek elkertilésérol
(csoportszoba, udvar, utcai séta, kirandulas). Baleset esetén az SZMSZ ¢ldirasainak
megfelelden jarjon el.

e Munkavégzése soran tartsa be a munkavédelmi, tiiz- és balesetvédelmi szabalyokat.

e A humanista pedagdgia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat
(testi fenyités, megfélemlités, csoporttdl vald eltavolitas, alvasra, vagy étel
elfogyasztasara valo kényszerités).

o Felel az etika, valamint a munkafegyelem és a kozosségi egylittmiitkdés normainak
betartasaért és betartatasaért.

e Felel a nemzeti és 6vodai linnepek méltd megszervezéséért.

e Az intézményi és szakmai eldirasoknak, valamint a jogszabalyi

kovetelményeknek vald megfelelés.

o Feleldsséggel tartozik munkakori feladatainak hatdridére torténd elmulasztasaért,
vagy hianyos elvégzéséért.

e Munkdja sordn kdteles az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megovni, azokat a
rendeltetésiiknek megfelelden haszndlni. Amennyiben kart okoz, anyagi

felelosséggel tartozik.
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o Felelossége a munkakorhdoz kapesolodd dokumentacido és nyilvantartasok

naprakészen tartésa.

Jogkor, hataskor

e Gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a jogszabalyok szamara
biztositanak, el6irnak.

e Joga van évente legalabb egyszer munkaja értékeléséhez, ellendrzéséhez, melyet
onmaga is kérhet.

o Az értékelésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

e Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, a munkafegyelem kapcsan, illetve a

munkajaval szemben felmeriilt egyéb okok miatt kertilhet sor.

Ellen6rzésére jogosult:

e akinevezési jogkort gyakorlo: foigazgatod

Juttatasok

e Besorolas szerinti illetmény
e Munkaruhézat biztositasa
e Egyéb juttatdsok a torvényi szabalyozas és a fenntartd altal biztositott lehetdségek

szerint
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Egyéb rendelkezések

A munkakori leiras az alairas napjan I€p hatalyba és visszavonasig, vagy modositasig
érvényes. A munkakori leirds moddositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva a
munkaltatd fenntartja!

A jelen munkakori leiras a fent nevezett munkavallalo kinevezési okiratanak, és annak
modositasainak elvalaszthatatlan részét képezik, melynek 1 példanya a munkavallaloé,
1 példanya a munkaltatoé.

A jelen munkakori leirdsban nem szerepld szabalyozasokon tul, minden olyan feladat a
munkavallalé munkakorébe tartozik, melyet a hatdlyos jogszabalyok, valamint belsd

szabalyzatok a feladatkorébe sorolnak.

A munkakori leirast kiadta:

munkaltato
Kelt:

A munkakori leirasban foglaltakat megértettem, elolvasas és értelmezés utan
helyben hagyéan tudomasul vettem.

A munkakorombe tartozo feladatok eloirasszeri ellatasat vallalom.

munkavallalo
Kelt:
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6.5z. Szakmai vezeté munkakori leiras mintaja

MUNKAKORI LEIRAS
Szakmai vezeto
Kisgyermeknevel6
Személyi rész

Munkavallalo

Neve:

Sziiletési neve:

Sziiletési hely, 1d6:

Anyja neve:

Lakcime:

Munkaviszonyanak
kezdete:

Szervezeti rendelkezések

Munkaltatd neve:

Cime:

Munkavégzés helye:

Munkakor
Mmegnevezese:

Beosztas:

Munkakor/beosztas
betoltéséhez

sziikséges képesités:

Kinevezo,
munkaltatoi jogkor
gyakorlo:

Egyéb munkaltatoi
jogkor
gyakorloja/kdzvetlen
felettese:

A kinevezés modja,
id6étartama;
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FEOR szam:

Kulcsszam:

Munkaideje:

Munkaid6 beosztas:

Munkakor célja:

Szabadsag:

Helyettesités rendje:

Szakmai vezet6 feladatai

e A bolcsédében folyd napi munkafelelds iranyitdja, részt vesz az intézmény szakmai
iranyitasaban.

e Felelds a boles6édei dolgozok munkajaért, a bolcsédében gondozott gyermekek
harmonikus fejlédéséért. A helyi adottsdgok figyelembe vételével megszervezi a
bblcsdde munkarendjét, a dolgozok munkabeosztésat. Irdnyitja és ellendrzi a bolcsdde
gondozasi és nevelési feladatainak ellatasat.

e A napirend megtervezésénél szakmai segitséget nyujt.

e Ha egy gyermek megbetegszik, gondoskodik arr6l, hogy a sziil6t mieldbb értesitsék,
¢s a gyermeket elvigyék a bolcsddébol.
vezetéséért felel. Feladata az orvosi adminisztracid végzésének eldsegitése is.
Ellenérzi a kisgyermekneveldknek a gyermekekkel kapcsolatos dokumentacios
munkajat.

e  Napi e-adatszolgalgatast végez a KENYSZI rendszerben.
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o Kezeli a bolcséde gyogyszerkészletét. A gyogyszerek megfeleld tarolasarol
gondoskodik.

e  Fontos szerepe van a munkaerd szervezésében, kivalasztasaban, betanitasaban.

e A bolcsdde dolgozoival megismerteti a belsd szabédlyzatokat, nyomon kdveti azok
érvényesiilését, betartasat.

e  Kapcsolatot tart a csaladokkal, a gyermekjoléti szolgalattal, a védondi halozattal, a
kornyezé oOvodakkal ¢és Iehetdség, illetve igény szerint a hasonld profila
gyermekintézményekkel.

e Kapcsolatot tart a Fenntartoval, a szakmai irdnyitast végzokkel és az egészségiigyi
szakfeliigyelettel.

e  Szakmai tudéasat a kovetelményeknek megfelelden szinten tartja, tovabbképzéseken
vesz 1észt.

e  Napi kapcsolatot tart a foigazgatoval.

Felelossége:
Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére!

e Teljes korti felelésséggel tartozik a rabizott gyermekek biztonsagaért, testi
épségének megovasaért. Ennek érdekében csoportjat nem hagyhatja felligyelet
nélkil.

e Felelossége a gyermekek biztonsaganak ¢€s jolétének megdrzése.

o Felelossége a gyermekekkel valo banasmod etikai €s szakmai szabalyainak

betartasa.

o Koriiltekintéen gondoskodjon a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérdl
(csoportszoba, udvar, utcai séta, kirandulds). Baleset esetén az SZMSZ el6irdsainak
megfelelden jarjon el.

e Munkavégzése soran tartsa be a munkavédelmi, tiiz- és balesetvédelmi szabalyokat.

e A humanista pedagdgia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat
(testi fenyités, megfélemlités, csoporttol valod eltavolitds, alvasra, vagy étel
elfogyasztasara vald kényszerités).

e Az intézményi és szakmai eléirasoknak, valamint a jogszabalyi

kovetelményeknek vald megfelelés.
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o Felelosséggel tartozik munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért,
vagy hidnyos elvégzéséért.

e Munkdja sordn koteles a bolesdde berendezéseit, targyait, értékeit megovni, azokat
a rendeltetésilknek megfeleléen hasznalni. Amennyiben kart okoz, anyagi
felelosséggel tartozik.

o Felelossége a munkakorhdoz kapesolodd dokumentacid és nyilvantartasok

naprakészen tartésa.

Jogkor, hataskor

e (yakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a jogszabalyok szamara
biztositanak, el6irnak.

e Joga van évente legalabb egyszer munkaja értékeléséhez, ellendrzéséhez, melyet
Onmaga is kérhet.

o Az ¢értékelésével kapcesolatban kialakitott véleményhez irdsbeli észrevételt tehet.

e Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, a munkafegyelem kapcsan, illetve a

munkajaval szemben felmeriilt egyéb okok miatt kertilhet sor.

Ellen6rzésére jogosult:

e akinevezési jogkort gyakorlo: foigazgatod

Juttatasok

e Besorolas szerinti illetmény
e Munkaruhdzat biztositasa
e Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas és a fenntartd altal biztositott lehetéségek

szerint
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Egyéb rendelkezések

A munkakori leiras az alairas napjan I€p hatalyba és visszavonasig, vagy modositasig
érvényes. A munkakori leirds moddositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva a
munkaltatd fenntartja!

A jelen munkakéri leiras a fent nevezett munkavallalo kinevezési okiratanak, és annak
modositasainak elvalaszthatatlan részét képezik, melynek 1 példanya a munkavallaloé,
1 példanya a munkaltatoé.

A jelen munkakori leirasban nem szerepld szabalyozasokon tul, minden olyan feladat a
munkavallalé munkakorébe tartozik, melyet a hatdlyos jogszabalyok, valamint belsé

szabalyzatok a feladatkorébe sorolnak.

A munkakori leirast kiadta:

munkaltato

Kelt:

A munkakori leirasban foglaltakat megértettem, elolvasas és értelmezés utan
helyben hagyéan tudomasul vettem.

A munkakorombe tartozo feladatok eloirasszeri ellatasat vallalom.

munkavallalo

Kelt:

127



7.sz. Kisgyermeknevel6 munkakori leiras mintaja

MUNKAKORI LEIRAS
Kisgyermeknevel6
Személyi rész

Munkavallalo

Neve:

Sziiletési neve:

Sziiletési hely, 1d6:

Anyja neve:

Lakcime:

Munkaviszonyanak
kezdete:

Szervezeti rendelkezések

Munkaltatd neve:

Cime:

Munkavégzés helye:

Munkakor
megnevezese:

Beosztas:

Munkakor/beosztas
betoltéséhez

sziikséges képesités:

Kinevezo,
munkaltatoi jogkor
gyakorlo:

Egyéb munkaltatoi
jogkor
gyakorloja/kdzvetlen
felettese:

A kinevezés modja,
id6étartama;
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FEOR szam:

Kulcsszam:

Munkaideje:

Munkaid6 beosztas:

Munkakor célja:

Szabadsag:

Helyettesités rendje:

A kisgyermeknevelo feladatai:

e  Munkajaban figyelembe veszi a foigazgato és a szakmai vezet6 Gtmutatasait.

o Az egészséges kisgyermek testi €s pszichés fejlodésének eldsegitése, kovetésére €s
értékelésére alkalmas pedagogiai, pszichologiai, egészségiigyi ¢s gondozastechnikai
ismeretei birtokaban segiti a gyermekek harmonikus fejlédését, az aktivitds, a
kreativitas és az 6nallosag alakuldsat.

e  Szakszeriien, az érvényben levé modszertani elvek figyelembevételével, valamint a
bblcsddei gondozasnevelés alapelveinek megfelelden gondozza-neveli a rabizott
gyermekeket. Kiilonds gondot fordit a hidnytalan eldkészitd tevékenységre is.

e Figyelemmel kiséri, hogy a butorok és jatékok a gyermek fejlettségi szintjének és
biztonsaganak megfeleléek legyenek. A csoport szobat otthonossa alakitja, a
gyermekek szdmara disziti.

e  Csoportjaban vezeti az eléirt nyilvantartasokat.

e Havonta elkésziti konkrét megfigyelések alapjan az egyéni fejlddési naplot. A
csoportnaplot naponta vezeti — a gyermekeknél egyénileg bejegyzi a megfigyelt

eseményeket.
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e A csaladi fiizetbe mindannyiszor beir, amikor a gyermekre vonatkozdan tijat tapasztal.
Az egészségligyi torzslapban vezeti a betegség, vagy egyéb okok miatti hidnyzasokat,
a gyermek suly- és hosszfejlodését, mell- és fejkorfogatanak viszonyat. A testi
fejlodésrdl a percentilt hasznalja, az értelmi €s szocidlis fejlodés dokumentéalasdhoz
pedig a fejlodési tablat. Munkéja befejezésekor szoban és/vagy irdsban beszdmol a
gyermekkel kapcsolatos napi eseményekrdl.

e  Vezeti a valosagnak megfeleléen a gyermekek napi jelenléti kimutatasat — melynek
meg kell egyeznie a csoportnaploban rogzitett jelenléttel. Kiilonds gondot fordit a
gyermekek napi jelenlétérdl készitett dokumentacid atlathatosagara €s egyértelmii
vezetésére (szabad- €és pihendOnapok eltérd szinti jelolése, felvétel és megsziinés
jelolése, korcsoportok statisztikdnak megfeleld jelolése).

e  Megtervezi a gyermekek napirendjét, gondozasi, nevelési munkaja soran eleget tesz a
mindenkori szakmai elvarasoknak.

e A sziilokkel és munkatarsaival egyiittmiikodve a csaladlatogatast és beszoktatast a
gyermeknek legmegfeleldbb médon megvaldsitja — a modszertani levél utmutatasa
alapjan.

e  Részt vesz a sziiloi értekezleteken, illetve sziildcsoportos beszélgetéseket szervez és
tart.

e Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegdztetésérdl, az wudvari ¢élet
megszervezésérol. A napirendbe évszaknak megfeleléen beiktatja a szabadlevegdn
tartozkodast. Csak orkanszerii szélben, erds kodben, -50C alatt, valamint kanikulaban
mell6zhetd a szabadlevegdn tartozkodas. Gondoskodik arrdl, hogy a gyermekek az
id6jarasnak és nemiiknek megfelelden legyenek feldltoztetve.

e A Dbolcs6dében megbetegedett gyermekek allapotat rogziti a csaladi flizetben.
Gondoskodik a beteg gyermek ellatasarol és a sziilo értesitéseérol.

e Betartja a higiénés kovetelményeket.

e  Részt vesz a munkaértekezleteken, tovabbképzéseken.

o  Feleldsséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakért.

e A munkakezdésre (miiszak kezdeti idOpontja) atdltdzve, munkara felkésziilten a
csoportjaban van.

Kulturdlt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével ¢és beszédkulturajaval
értekeket kozvetit, pozitiv mintdt ad, képviseli a helyi pedagdgiai program

szellemiségét.
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Felelossége:
Felelossége kiterjed teljes munkakorére €s tevékenységére!

e Teljes kort felelosséggel tartozik a rabizott gyermekek biztonsagaért, testi
épségének megovasaért. Ennek érdekében csoportjat nem hagyhatja feliigyelet
nélkiil.

o Felelossége a gyermekek biztonsaganak ¢€s jolétének megdrzése.

o Felelossége a gyermekekkel valdo banasmadd etikai és szakmai szabalyainak

betartasa.

e Koriltekintéen gondoskodjon a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérol
(csoportszoba, udvar, utcai séta, kirandulas). Baleset esetén az SZMSZ eléirasainak
megfelelden jarjon el.

e Munkavégzése sordn tartsa be a munkavédelmi, tliz- €és balesetvédelmi szabalyokat.

e A humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat
(testi fenyités, megfélemlités, csoporttdl vald eltavolitds, alvasra, vagy étel
elfogyasztasara valo kényszerités).

e Az intézményi és szakmai eldirasoknak, valamint a jogszabalyi

kovetelményeknek valé megfelelés.

o Felelosséggel tartozik munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért,
vagy hianyos elvégzéséért.

e Munkaja soran koteles a bolcsdde berendezéseit, targyait, értékeit megdvni, azokat
a rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalni. Amennyiben kart okoz, anyagi
feleldsséggel tartozik.

o Feleldssége a munkakorhoz kapcsolodd dokumentacido és nyilvantartasok
naprakészen tartasa.

Jogkor, hataskor

e Gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a jogszabalyok szdmara
biztositanak, eldoirnak.

e Joga van évente legalabb egyszer munkaja értékeléséhez, ellendrzéséhez, melyet
onmaga is kérhet.

o Az értékelésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

e Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, a munkafegyelem kapcsan, illetve a

munkajaval szemben felmeriilt egyéb okok miatt keriilhet sor.
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Ellendrzésére jogosult:
e akinevezési jogkort gyakorlo: igazga
Juttatasok

e Besorolas szerinti illetmény

e Munkaruhdzat biztositasa

e Egyéb juttatdsok a torvényi szabdlyozas és a fenntartd altal biztositott lehetdségek

szerint.

Egyéb rendelkezések
A munkakori leirds az alairas napjan 1ép hatalyba ¢€s visszavonasig, vagy modositasig
érvényes. A munkakori leirdas modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva a
munkaltatd fenntartja!
A jelen munkakori leirds a fent nevezett munkavallalo kinevezési okiratanak, és annak
moddositasainak elvalaszthatatlan részét képezik, melynek 1 példanya a munkavallaloe,
1 példanya a munkaltatoé.
A jelen munkakori leirasban nem szerepld szabalyozasokon tul, minden olyan feladat a
munkavallalé munkakorébe tartozik, melyet a hatdlyos jogszabalyok, valamint belsd

szabalyzatok a feladatkorébe sorolnak.

A munkakori leirast kiadta:

munkaltato

Kelt:

A munkakori leirasban foglaltakat megértettem, elolvasas és értelmezés utan
helyben hagyéan tudomasul vettem.

A munkakorombe tartozo feladatok eloirasszeri ellatasat vallalom.

munkavallalo

Kelt:

132



8.sz. Bolcsodei dajka munkakori leirasa

MUNKAKORI LEIRAS
Bolcsédei dajka
Személyi rész

Munkavallalo

Neve:

Sziiletési neve:

Sziiletési hely, 1d6:

Anyja neve:

Lakcime:

Munkaviszonyanak
kezdete:

Szervezeti rendelkezések

Munkaltatd neve:

Cime:

Munkavégzés helye:

Munkakor
megnevezese:

Beosztas:

Munkakor/beosztas
betoltéséhez

sziikséges képesités:

Kinevezo,
munkaltatoi jogkor
gyakorlo:

Egyéb munkaltatoi
jogkor
gyakorloja/kdzvetlen
felettese:

A kinevezés modja,
id6étartama;

FEOR szam:
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Kulcsszam:

Munkaideje:

Munkaidd beosztas:

Munkakor célja:

Szabadsag:

Helyettesités rendje:

Kozvetlen felettese a foigazgatdo. Munkajat a fOigazgatd altal meghatarozott
munkarendben, a féigazgatd irdnyitasa és ellendrzése alapjan, csoportmunkajat a

kisgyermekneveld iranyitasa alapjan végzi.

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikécios ¢és
beszédmintajaval hasson a bolcsddés gyermekek fejlodésére! Tisztelje a gyermeket, a
sziilét, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemz6. A tudomasra jutott
pedagbgiai informaciokat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az érdeklddd

sziiloket tapintatosan az kisgyermekneveldhdz iranyitsa.
A bolcsodei dajka altalanos feladatai a gyermekcsoportokban:

e A kisgyermekneveld 4altal meghatarozott napirend szerint segiti a gyermekek
gondozasaban, 0ltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatdsaban.

o Az ¢étkezések kulturdlt lebonyolitdsdban aktivan kozremiikddik, az ételeket a
kisgyermekneveldkkel egyiitt kiosztja, az edényeket étkezések utan leszedi, és a
mosogatoba Viszi.

e FEllatja a csoportban a kiszolgalod feladatokat a napirendhez igazitottan (agyrakas, agyazas,

ételek szallitasa, edények ki- és behordasa, gyermekfeliigyelet)
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A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

A terem szellztetésérél gondoskodik lefekvés eldtt.

A jaték- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszkdzok eldkészitésében kozremiikodik, a
kisgyermekneveld utmutatésait kovetve.

A gyermekek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 6ltdz6ben.

Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat.

A bolcsddei nevelés eredményességéhez munkajaval nyljtson mindségi szolgaltatast.

A bolcsédében, olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munk3jat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze
vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak. Munkaidd
alatt csak a hazban 1€év6 vezetd engedélyével hagyhatja el az bélcsddét.

Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvaldsitasaban.

Alkot61i modon mitkodjon egyiitt a kisgyermekneveldkkel és munkatarsaival.

Jaruljon hozza a bolcsdde j6 munkahelyi légkorének kialakitdsahoz.

A bolcsédei iinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan koézremikodik, a szervezési
feladatokban a vezetd ¢és a kisgyermekneveld Utmutatasai szerint részt vesz.

Sétak, kirandulasok alkalméaval a kisgyermekneveldket segitve kiséri a gyermekcsoportot,
feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre a baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat
haladéktalanul jelenti az bolcsédevezetonek.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiikodik.

A rabizott novények, allatok napi gondozasban részt vesz.

A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, 4polja, amig a sziild érte nem jon.

A dajka egyéb feladatai:

A bolesdde helyiségeit tisztan tartja.

Hetente végez fert6tlenito takaritast a csoportban, 6lt6z6ben, mosdoban.

A portalanitast mindennap elvégzi.

A jatékeszkozoket tisztan tartja, a sziiksége fertdtlenitéseket igény szerint elvégzi.

A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsdgos helyen tarolja.

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

Az ablakokat, ajtdkat, butorokat lemossa, tisztitja.
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e Gondozza a bolcsdéde udvarat, a homokozok kornyékét felsopri, nydron locsolja a poros
udvarrészeket reggeli és délutani idészakban.

e A nyari takaritési sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

Felelossége:
Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére!

o Teljes korti felelosséggel tartozik a rabizott gyermekek biztonsdgaért, testi
épségének megovasaért. Ennek érdekében csoportjat nem hagyhatja feliigyelet
nélkil.

o Feleldssége a gyermekek biztonsaganak €s jolétének megdrzése.

o Felelossége a gyermekekkel valo banasmod etikai €s szakmai szabalyainak

betartasa.

o Koriiltekintéen gondoskodjon a balesetveszélyes helyzetek elkertilésérol
(csoportszoba, udvar, utcai séta, kirandulas). Baleset esetén az SZMSZ eléirasainak
megfelelden jarjon el.

e Munkavégzése soran tartsa be a munkavédelmi, tiiz- és balesetvédelmi szabalyokat.

e A humanista pedagdgia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat
(testi fenyités, megfélemlités, csoporttdol vald eltavolitas, alvasra, vagy étel
elfogyasztasara valo kényszerités).

e Az intézményi €s szakmai eldirasoknak, valamint a jogszabalyi

kovetelményeknek valé megfelelés.

o Feleldsséggel tartozik munkakori feladatainak hatdridére torténd elmulasztasaért,
vagy hidnyos elvégzéséért.

e Munk4ja soran kdteles a bolcsdde berendezéseit, targyait, értékeit megovni, azokat
a rendeltetésilknek megfeleléen hasznalni. Amennyiben kart okoz, anyagi
feleldsséggel tartozik.

o Feleldssége a munkakorhoz kapcsolodd dokumentacido és nyilvantartasok

naprakészen tartésa.

Jogkor, hataskor
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e Gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a jogszabalyok szamara
biztositanak, el6irnak.

e Joga van évente legalabb egyszer munkdaja értékeléséhez, ellendrzéséhez, melyet
onmaga is kérhet.

o Az értékelésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

e Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, a munkafegyelem kapcsan, illetve a
munkéjaval szemben felmertilt egyéb okok miatt keriilhet sor.

Ellenérzésére jogosult:
e akinevezési jogkort gyakorlo: féigazgatod
Juttatasok

e Besorolas szerinti illetmény
e Munkaruhézat biztositasa
e Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozéds és a fenntarto altal biztositott lehetdségek

szerint.
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Egyéb rendelkezések

A munkakori leiras az alairas napjan I€p hatalyba és visszavonasig, vagy modositasig
érvényes. A munkakori leirds moddositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva a
munkaltatd fenntartja!

A jelen munkakori leiras a fent nevezett munkavallalo kinevezési okiratanak, és annak
modositasainak elvalaszthatatlan részét képezik, melynek 1 példanya a munkavallalog,
1 példanya a munkaltatoé.

A jelen munkakori leirdsban nem szerepld szabalyozasokon tul, minden olyan feladat a
munkavallalé munkakorébe tartozik, melyet a hatdlyos jogszabalyok, valamint belsé

szabalyzatok a feladatkorébe sorolnak.

A munkakori leirast kiadta:

munkaltato

Kelt:

A munkakori leirasban foglaltakat megértettem, elolvasas és értelmezés utan
helyben hagyéan tudomasul vettem.

A munkakorombe tartozo feladatok eloirasszeri ellatasat vallalom.

munkavallalo

Kelt:
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9.sz. Karbantartéo munkakori leiras minta

MUNKAKORI LEIRAS
Karbantarto
Személyi rész

Munkavallalo

Neve:

Sziiletési neve:

Sziiletési hely, 1d6:

Anyja neve:

Lakcime:

Munkaviszonyanak
kezdete:

Szervezeti rendelkezések

Munkaltatd neve:

Cime:

Munkavégzés helye:

Munkakor
megnevezese:

Beosztas:

Munkakor/beosztas
betoltéséhez

sziikséges képesités:

Kinevezo,
munkaltatoi jogkor
gyakorlo:

Egyéb munkaltatoi
jogkor
gyakorloja/kdzvetlen
felettese:

A kinevezés modja,
id6étartama;
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FEOR szam:

Kulcsszam:

Munkaideje:

Munkaid6 beosztas:

Munkakor célja:

Szabadsag:

A karbantarté feladata:

e A kozponti futést ellatd kazaniizem fiitési szezonban valo lizemvitele, a kazaniizemet a

kezelési utasitasnak megfelelden miikodteti.

e A kazénilizem folyamatos feliigyeletérdl, karbantartasarol gondoskodik.

e A munkavédelmi, tlizvédelmi, kivitelezési, szerelési és elektromos berendezésekre

vonatkoz6 eldirasokat €s szabvanyokat betartja.

e A helyiségek flitési hdmérsékletét az eldirasoknak megfelelden szabalyozza.

e A kazaniizemmel kapcsolatos minden eseményt a kazdnnaploban rogziti.

¢ A munkateriileten észlelt hibakrol az intézményvezetdt azonnal tajékoztatja.

e Felelds a részére kiadott szerszadmok, gépek, munka- és véddéruha, egyéni véddeszkozok

J6 mindségéért, és azok rendeltetésszerli hasznalataért.
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Munkajahoz sziikséges anyagok felhasznalasdnak, beépitésének pontos rogzitése, az
anyagfelhasznalasok igazoltatésa.

Feladata a vagyonvédelem.

Az udvar rendben tartdsa, balesetet okoz6 targyak, ndvények osszeszedése. Az udvari

ndvényzetet gondosan apolja.

Tavasztol 06szig rendszeres fiinyiras kéthetenként, illetve 5 cm felett. A fa

Osszetakaritasa. Locsolds, eldzetes megbeszélés alapjan.

A homokozodkat naponta elokésziti, felassa, locsolja.

Télen a havat eltakaritja, a kiils6 jardat és a gazdasagi bejaratot rendben tartja, cstuszas

mentesiti. Osszel a lehullott faleveleket eltakaritja.

Az esOviz-elvezetd csatorndkat rendszeresen tisztitja, az esetleges eldugulasokat

megsziinteti.

Jogkor, hataskor

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

Joga van évente legalabb egyszer munkéja értékeléséhez, ellendrzéséhez, melyet
Onmaga is kérhet.

Az értékelésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.
Rendkiviili ellen6rzésére a naprakészség, a munkafegyelem kapcsan, illetve a

munkdjaval szemben felmertilt egyéb okok miatt keriilhet sor.

Ellendrzésére jogosult:

a kinevezési jogkort gyakorlo: foigazgatd

Juttatasok

Besorolas szerinti illetmény
Munkaruhdzat biztositasa
Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas és a fenntartd altal biztositott lehetdségek

szerint.
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Egyéb rendelkezések

A munkakori leiras az alairas napjan I€p hatalyba és visszavonasig, vagy modositasig
érvényes. A munkakori leirds moddositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva a
munkaltaté fenntartja!

A jelen munkakori leiras a fent nevezett munkavallalo kinevezési okiratanak, és annak
modositasainak elvalaszthatatlan részét képezik, melynek 1 példanya a munkavallaloé,
1 példanya a munkaltatoé.

A jelen munkakori leirdsban nem szerepl6 szabalyozasokon tul, minden olyan feladat a
munkavallalé munkakorébe tartozik, melyet a hatdlyos jogszabalyok, valamint belsd

szabalyzatok a feladatkorébe sorolnak.

A munkakori leirast kiadta:

munkaltato

Kelt:

A munkakori leirasban foglaltakat megértettem, elolvasas és értelmezés utan
helyben hagyéan tudomasul vettem.

A munkakorombe tartozo feladatok eloirasszeri ellatasat vallalom.

munkavallalo

Kelt:
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10.sz. Az élelmezésvezetéo munkakori leiras mintaja

MUNKAKORI LEIRAS

Elelmezésvezeto
Személyi rész

Munkavallalo

Neve:

Sziiletési neve:

Sziiletési hely, 1d6:

Anyja neve:

Lakcime:

Munkaviszonyanak
kezdete:

Szervezeti rendelkezések

Munkaltatd neve:

Cime:

Munkavégzés helye:

Munkakor
megnevezese:

Beosztas:

Munkakor/beosztas
betoltéséhez

sziikséges képesités:

Kinevezo,
munkaltatdi jogkor
gyakorlo:

A kinevezés mddja,
idOtartama:

FEOR szam:

Kulcsszam:
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Munkaideje:

Munkaid6 beosztas:

Munkakor célja:

Szabadsag:

Helyettesités rendje:

Munkakore, feladatok:

. A konyha iizemeltetésével kapcsolatos feladatok megszervezése, iranyitasa,
feliigyelete, ellendrzése, HACCP rendszer betartasa, nyilvantartasok vezetése.

. Az étlapot a korszerl taplalkozasi igényeknek, €s a kotelezd tapanyagsziikségletek
figyelembe vételével egy héttel elore elkésziti, figyelembe véve a kiadott élelmezési
normat.

. A fenntartoval egyeztetve alakitja ki a beszallitdi kort, folyamatosan figyelemmel
kiséri a beszerzési arak alakulasat.

. Az ¢étlapnak megfeleldé nyersanyagbeszerzésekrdl gondoskodik, hogy azok a
megfelelé idében, mennyiségben, és mindségben a rendelkezésre 4lljanak.

o Feliigyeli az ételek mindségét, alkalomszerlien ellendrzi az ételek adagolasat és
kiosztasat, a mennyiségi, és mindségi kifogasokat kivizsgalja.

o Az étkezOkrol létszamjelentést, havi elszamolast készit.

J Gondoskodik a konyhai dolgozdk rendszeres képzésérdl, feliigyeli a higiéniai

munkavédelmi kovetelmények betartasat.

o A szakdaccsal egyilitt irdnyitja a konyhai dolgozok munkajat.
J Biztositja a HACCP rendszer maradéktalan megvalosulasat.
J A szakdaccsal egylitt az élelmiszerraktar felelos kezeldje.

J Iranyitja, ellendrzi a konyhai dolgozok munkajat.
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J Ellenérzi a konyhai dolgozok higiénés tevékenységét, a technologiai rend és
fegyelem betartasat, az ételminték eltevésének szabalyszerliségét.
o Beszedi az étkezési téritési dijakat és elszdmol a pénztar felé.

o Betartja a kozétkeztetésre vonatkoz6 37/2014.(1V.30.) EMMI rendeletet.

Felelos:
o Az ¢élelmezés megfeleld mindségben, mennyiségben torténd biztositasaért.
J Az elszamolasok helyességéért, az €lelmezési norma betartasaért.
° A konyhai berendezések, eszkdzok rendeltetésszerli hasznalatdért, a gépek,
berendezések allaganak megdvasaért.
. A megrendelések szabalyszerli bonyolitasaért.
. A raktarbol kivételezett anyagok felhasznalasaért és a visszavételezésért.
. A HACCP kovetelményeinek betartasaért.
. A konyhai dolgozok egészségiigyi konyveinek érvényességéért.

Az élelmezésvezet6 belso ellenorzési tevékenysége keretében:
e A konyhai felhasznalas ellendrzése, az anyagkiszabas alapjan.
e Az étel mennyiségének €s mindségének ellendrzése.
e A Kkonyhai technologia betartasanak ellenérzése.
e A higiénés rend, a takaritas ellenérzése.
e A védo- és munkaruhdk rendeltetésszeri hasznalatanak ellendrzése.

e A munkarend, munkafegyelem betartasanak ellendrzése.

A feladatok ellatasa teljes koriien fennall az iskolai, 6vodai, bolcsédei munkahelyi

étkeztetés és a szocialis étkeztetés tekintetében.

Felel6sségi korok:

Az Elelmezésvezetd felelos a feladat és hataskorében, valamint a sajat munkakorében
felmeriilo  feladatok elvégzéséért. A  kapott utasitasok ¢és a  hatarid6k
figyelembevételével koteles ellatni munkateriiletén beliil felmeriild 4llando és idészakos
feladatokat. Kartéritési feleldsség megallapitdsa esetén a kartéritési kotelezettség
tekintetében a Szervezeti és Miukodési Szabalyzataban foglalt rendelkezések az

iranyadoak.
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Titoktartas:

Tevékenysége folyamdn tudomasara jutott informéciét nem adhat tovabb. Koteles a
munkéja soran szerzett értesiiléseket a munkaltatora, illetve annak tevékenységére
vonatkoz6 alapvetd informacidokat megdrizni. Ezen tulmenden sem kozolhet illetéktelen
személlyel vagy személyekkel olyan adatot, informaciot, mely munkakdre betdltése
soran megtud, és melynek kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre karos
kovetkezménnyel jarna.

Munkajat felettesei barmikor ellendrizhetik. Munkaidé alatt munkateriiletét csak a

féigazgato engedélyével hagyhatja el.

Jogkor, hataskor

e (yakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a jogszabalyok szamara
biztositanak, eldirnak.

e Joga van évente legalabb egyszer munkaja értékeléséhez, ellendrzéséhez, melyet
Onmaga is kérhet.

o Az értékelésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

e Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, a munkafegyelem kapcsan, illetve a

munkajaval szemben felmeriilt egyéb okok miatt kertilhet sor.

Ellenérzésére jogosult:

e akinevezési jogkort gyakorlo: foigazgatod

Juttatasok

e Besorolas szerinti illetmény
e Munkaruhdzat biztositasa
e Egyéb juttatdsok a torvényi szabalyozas €és a fenntartd altal biztositott lehetdségek

szerint
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Egyéb rendelkezések

A munkakori leiras az alairas napjan Iép hatalyba és visszavonasig, vagy modositasig
érvényes. A munkakori leirds moddositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva a
munkaltatd fenntartja!

A jelen munkakori leiras a fent nevezett munkavallalo kinevezési okiratanak, és annak
modositasainak elvalaszthatatlan részét képezik, melynek 1 példanya a munkavallaloé,
1 példanya a munkaltatoé.

A jelen munkakori leirdsban nem szerepld szabalyozasokon tul, minden olyan feladat a
munkavallalé munkakorébe tartozik, melyet a hatdlyos jogszabalyok, valamint belsd

szabalyzatok a feladatkorébe sorolnak.

A munkakori leirast kiadta:

munkaltato

Kelt:

A munkakori leirasban foglaltakat megértettem, elolvasas és értelmezés utan
helyben hagyéan tudomasul vettem.

A munkakorombe tartozo feladatok eloirasszeri ellatasat vallalom.

munkavallalo

Kelt:
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11.sz. A szakacs munkakori leiras mintaja

MUNKAKORI LEIRAS

Szakacs
Személyi rész

Munkavallalo

Neve:

Sziiletési neve:

Sziiletési hely, 1d6:

Anyja neve:

Lakcime:

Munkaviszonyanak
kezdete:

Szervezeti rendelkezések

Munkaltatd neve:

Cime:

Munkavégzés helye:

Munkakor
megnevezese:

Beosztas:

Munkakor/beosztas
betoltéséhez

sziikséges képesités:

Kinevezo,
munkaltatdi jogkor
gyakorlo:

A kinevezés mddja,
idOtartama:

FEOR szam:

Kulcsszam:
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Munkaideje:

Munkaid6 beosztas:

Munkakor célja:

Szabadsag:

Helyettesités rendje:

Munk4jat a foigazgatd altal meghatdrozott munkarendben, az élelmezésvezetd

iranyitasa €s ellendrzése alapjan végzi, HACCP el6irasainak megfelelden.

Feladatok:

= Felelds az étel idOben torténd elkészitéséért, mindségéért, a talalas és a szallitas idejének
betartasaért ¢s azok adagolasaért.

= Betartja a kozétkeztetésre vonatkozo 37/2014. (1V. 30.) EMMI rendeletet.

= Az ¢élelmezésvezetdvel egylitt az €lelmiszerraktar felelds kezeldje.

= Felels - az ANTSZ eléirasainak megfeleléen — a konyha tisztasagaért, a személyi higiéné
betartasaért és betartatasaért.

= Felelds az ételminta szabalyos eltevéséért és megdrzéséért.

= Felel6s a munkahelyi rend és fegyelem kdvetelményeinek betartasaért.

= Felelds a konyhai berendezések, eszkzok rendeltetésszerii hasznalataért, a berendezések és
az épiilet allaganak megovasaért.

= Felelds higiénés és munkavédelmi eldirasok betartasaért.

= Felelds a riaszt6 rendszer tdvozaskori bekapcsolasaért.
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= A munkavéllalo koételes a munkaidd beosztasnak megfeleléen a munkavégzési helyen idében,
tiszta munkaruhaban, apoltan megjelenni €s kozvetlen felettesénél munkara jelentkezni.

= Koteles munkaidejében a munkateriileten tartézkodni. A munkateriiletet magancélbol nem
hagyhatja el az intézményvezetd engedélye nélkiil.

= Koteles a munkabol vald tavolmaradast a legrovidebb idon beliil az intézmény vezetdjével
k6zo1ni!

= Rendkiviili munkavégzésre a torvényes mértékig kotelezheto.

= Koteles a balesetvédelmi és tlizvédelmi eldirasokat a munkateriiletén betartani, illetve
betartatni.

= A munkavallalé koteles a kozvetlen felettes utasitasait haladéktalanul végrehajtani, kivéve, ha
az sérti a vonatkoz6 munka és balesetvédelmi eldirasokat, vagy a munkavallalo személyiségi
jogait.

= Vezeti a sziikséges szakmai dokumentéaciokat.

= Elokésziti a gyermekek részére a tizorait €s az uzsonnat.

A munkavallalo6 jogai és kotelességei :

e Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés
e A munkafegyelem betartasa

e A jo munkahelyi légkor kialakitasa

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:
A féigazgatoval, csoportos 6vonokkel, dajkaval, konyhai dolgozdval rendszeresen

kapcsolatot tart.
Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.
Ellendrzésére jogosult:
e akinevezési jogkdrt gyakorlo: foigazgatd
Juttatasok

e Besorolas szerinti illetmény
e Munkaruhdzat biztositasa
e Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas és a fenntart6 4ltal biztositott lehetdségek szerint.

Egyéb rendelkezések
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A munkakori leirds az aldirds napjan Iép hatalyba és visszavonasig, vagy modositasig
érvényes. A munkakori leirds modositdsdnak jogat, a koriilményekhez igazodva a
munkaltaté fenntartja!

A jelen munkakori leirds a fent nevezett munkavallald kinevezési okiratanak, ¢s annak
modositasainak elvalaszthatatlan részét képezik, melynek 1 példanya a munkavallaloé, 1
példanya a munkaltatoé.

A jelen munkakdri leirasban nem szerepld szabalyozdsokon til, minden olyan feladat a
munkavallalé munkakorébe tartozik, melyet a hatalyos jogszabalyok, valamint belsd

szabalyzatok a feladatkorébe sorolnak.

A munkakori leirast kiadta:

munkaltato

Kelt:

A munkakori leirasban foglaltakat megértettem, elolvasas és értelmezés utan

helyben hagyoan tudomasul vettem.

A munkakorombe tartozo feladatok eloirasszeri ellatasat vallalom.

munkavallalo

Kelt:
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12.sz. Konyhai kisegité6 munkakori leiras mintaja

MUNKAKORI LEIRAS
Konyhai kisegito
Személyi rész
Munkavallalé
Neve:

Sziiletési neve:

Sziiletési hely, 1d6:

Anyja neve:

Lakcime:

Munkaviszonyanak
kezdete:

Szervezeti rendelkezések

Munkaltatd neve:

Cime:

Munkavégzés helye:

Munkakor
megnevezese:

Beosztas:

Munkakor/beosztas
betoltéséhez

sziikséges képesités:

Kinevezo,
munkaltatdi jogkor
gyakorlo:

A kinevezés mddja,
idOtartama:

FEOR szam:

Kulcsszam:
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Munkaideje:

Munkaid6 beosztas:

Munkakor célja:

Szabadsag:

Helyettesités rendje:

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: 8 altalanos + konyhai

egészségligyi vizsga

1. A munkakorbdél és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

Tisztaban van az egészségiigyi szabalyokkal ¢s a HACCP eldirasaival.

Belso igénye, hogy kdrnyezete tiszta legyen.

2. A munkakor célja:

Az étkeztetéssel kapcesolatos konyhai teenddk, feladatok ellatasa, a konyha takaritasa
az ANTSZ és a HACCP eldirasainak megfeleléen.

A konyhén kiviil, a vezetd altal kijelolt teriilet takaritasa.

3. A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

Etkeztetéssel, konyhaval kapcsolatos teendok:
e A tizorait kdzvetleniil az elfogyasztas eldtt elkésziti, ha kell felmelegiti a megfeleld
hémérsékletre, majd kiadagolja.
e Gylimdlcs tisztitasa, elokészitése.

o Az étel talalasanal kdpenyt vagy kotényt hasznal.
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Tizérai utan a mosogat6 ablakba helyezett edények, evéeszkdzok, poharak
mosogatasat megkezdi, a higiéniai eldirdsok szerint:

A fehér edények mosogatasa két fazisban torténik az eldtisztitas utan. Els6 fazis a
zsiroldas, ferttlenités, masodik az Gblités, szaritas.

A fekete edényeket a kijelolt mosogatoban kell elmosni.

A zoldségek, gyliimdlesok lemosasa szintén egy erre kijelolt mosogatoban torténik.
Mosogatas utan valamennyi mosogatot naponta cseppmentesen at toroli, hetente
egyszer kisurolja, fertdtleniti. A mosogatashoz hasznalt eszkozoket (konyharuha,
mosogatdszivacs) fertOtleniti aztatassal vagy kifézéssel.

Fokozott figyelmet fordit a talaloasztal, a vagodeszkak, kések, szeletelogép,
mikrohullamu siit6, hiitdgépek és a gaztiizhely tisztasagara (havonta 2-Szer).

Segit naponta kitakaritani a konyhat, étkezot.

A szemetes edényt naponta kimossa ¢€s fertotleniti.

Havonta egyszer segit &tmosni a konyhabutorokat, leolvasztja és fertdtleniti a hiitdket,
suroldssal elvégzi az evOeszkozok, bogrék, poharak alapos tisztitasat.

Segit a nagytakaritas alkalmaval az ajtok, csdvezetékek, fitotest lemosasat is elvégzi.
A mosogatasnal, vagy hasznalatnal eltort edényt félre teszi, és az arra rendszeresitett
flizetbe feljegyezi.

Az ételhulladékot kiilon, zarhato edénybe 0sszegyjti.

A szabadsag felhasznalasaval, illetve a tadvolmaradassal kapcsolatos eldirasok:

A szabadsag kiaddsanak idépontjat a dolgozdé meghallgatésa utan a munkaltato
hatarozza meg.

Az alapszabadsag egynegyedét (5 nap) — a munkaviszony elsé hdrom honapjat kivéve
—a munkavallald kérésének megfeleld idépontban kell kiadnia a vezetdnek. A
dolgozonak az erre vonatkoz6 igényét 15 nappal el6bb kell bejelentenie irdsban,
kivéve rendkiviili esetben.

A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.

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

Eves szabadsagolasi iitemterv elkészitése a félreértések elkeriilése érdekében ajanlott.
Viratlan tdvolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok), a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése eltt minimum két draval

jelezni kell a foigazgatonak.
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4. Egyéb:

e Munkaidd alatt, maganiigyben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont.

e Hianyzas esetén a vezetd rendelkezése alapjan, koteles a helyettesitéssel kapcsolatos
feladatokat ellatni.

e Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munka idejének kezdetekor mar
atoltozve, a munkavégzésre készen alljon.

e Munkaja soran az intézmény berendezéseit, targyait, értékeit megovni koteles, azokat
a rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi
felel6sséggel tartozik.

e Munkavégzeés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi,
egeészségligyi szabalyokat.

e Az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak vezetdi engedéllyel lehet.

e Az intézmény teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eléirasnak megfeleléen nem lehet

dohanyozni.

5. A munkavallalé jogai és kotelességei :

e Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés
e A munkafegyelem betartasa
e A jo munkahelyi légkor kialakitasa

6. Kapcsolattartasi és informacidszolgaltatasi kotelezettsége:

A féigazgatdval, csoportos 6vondkkel, dajkaval, konyhai dolgozdval rendszeresen

kapcsolatot tart.

Felelossége Kkiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.
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Egyéb rendelkezések

A munkakori leiras az alairas napjan I€p hatalyba és visszavonasig, vagy modositasig
érvényes. A munkakori leirds moddositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva a
munkaltatd fenntartja!

A jelen munkakori leiras a fent nevezett munkavallalo kinevezési okiratanak, és annak
modositasainak elvalaszthatatlan részét képezik, melynek 1 példanya a munkavallaloé,
1 példanya a munkaltatoé.

A jelen munkakori leirdsban nem szerepld szabalyozasokon tul, minden olyan feladat a
munkavallalé munkakorébe tartozik, melyet a hatdlyos jogszabalyok, valamint belsé

szabalyzatok a feladatkorébe sorolnak.

A munkakaori leirast kiadta:

munkaltato

Kelt:

A munkakori leirasban foglaltakat megértettem, elolvasas és értelmezés utan

helyben hagyéan tudomasul vettem.

A munkakorombe tartozo feladatok eloirasszeri ellatasat vallalom.

munkavallalo

Kelt:
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13. sz. Egyéb iigyintéz6 munkakori leiras mintaja

MUNKAKORI LEIRAS

Egyéb iigyintézo
Személyi rész

Munkavallalo

Neve:

Sziiletési neve:

Sziiletési hely, 1d6:

Anyja neve:

Lakcime:

Szervezeti rendelkezések

Munkaltatd neve:

Cime:

Munkavégzés helye:

Munkakor
megnevezese:

Beosztas:

Kinevezo,
munkaltatoi jogkor
gyakorlo:

A kinevezés modja,
iddtartama:

Munkaideje:

Munkaid6 beosztas:

Munkakoér célja:
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1.Ellatott feladatok

e A foigazgato. utasitasainak megfeleloen adminisztrativ és adatrogzitési
feladatok ellatasa

e Forrasanyagokbdl szam formatumu és egyéb adatok bevitele szamitdgépes
formatumok kezelésére képes tarold- és feldolgozo eszkozokre;

e Sziikség esetén az adatok javitasa,

e Kobdold berendezések segitségével tranzakcids dokumentumok kodolasa és
tranzakciok végzése;

e Informaciok kodolasa ¢és informéaciok koédok —szerinti  osztalyozdsa

adatfeldolgozasi célbol.

2.Hataskorok, jogkorok
Hataskore kiterjed teljes tevékenységkorére. Gyakorolja a munkavallald
jogszabalyokban biztositott jogait. Jogosult (és koteles) az kdzvetlen vezetdje

figyelmét felhivni, minden szabalyellenes jelenségre.

3.Felelosségi kor
Munkakore bizalmas jellegli, ezért felelos a tudomdsara jutott informaciok titkos
kezeléséért, a feladatkorébe tartozd tevékenységek szinvonalas teljesitéséért, a
feladatainak megszabott hataridére torténd elvégzéséért.
Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:
e munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;
e avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,
e a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért,
e a rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirdstol eltérd
hasznalataért, elrontasaért,

e avagyonbiztonsag ¢s a higiénia veszélyeztetéséért.

4.Informacios kapcsolatok

Informacidt, utasitast csak a munk4jat iranyitd vezet6tdl kaphat.
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Egyéb rendelkezések

A munkakori leiras az alairas napjan I€p hatalyba és visszavonasig, vagy modositasig
érvényes. A munkakdri leirds moddositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva a
munkaltatd fenntartja!

A jelen munkakori leiras a fent nevezett munkavallalo kinevezési okiratanak, és annak
modositasainak elvalaszthatatlan részét képezik, melynek 1 példanya a munkavallaloé,
1 példanya a munkaltatoé.

A jelen munkakori leirasban nem szerepld szabalyozasokon tal, minden olyan feladat a
munkavallalé munkakorébe tartozik, melyet a hatdlyos jogszabalyok, valamint belsé

szabalyzatok a feladatkorébe sorolnak.

A munkakori leirast kiadta:

munkaltato

Kelt:

A munkakori leirasban foglaltakat megértettem, elolvasas és értelmezés utan

helyben hagyéan tudomasul vettem.

A munkakorombe tartozo feladatok eloirasszeri ellatasat vallalom.

munkavallalo

Kelt:
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14. sz. Gyermekfeliigyelo, dajka munkakori leirasmintaja

MUNKAKORI LEIRAS
Gyermekfeliigyelé
Személyi rész

Munkavallalo

Neve:

Sziiletési neve:

Sziiletési hely, 1d6:

Anyja neve:

Lakcime:

Munkaviszonyanak
kezdete:

Szervezeti rendelkezések

Munkaltatd neve:

Cime:

Munkavégzés helye:

Munkakor
megnevezese:

Beosztas:

Munkakor/beosztas
betoltéséhez

sziikséges képesités:

Kinevezo, munkaltatoi
jogkor gyakorlo:

Egyéb munkaltatoi
jogkor
gyakorloja/kdzvetlen
felettese:

Munkaideje:
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Ovodai csoportban
let6ltendd kotelezd
Ooraszama:

Munkaid6 beosztas:

Szabadsag:

Helyettesités rendje:

A gyermekfeliigyeld, dajka munkajaban figyelembe veszi a foigazgato itmutatasait.
Segiti a pedagogusokat a gyermekek ellatdsdban, kozremiikodik a gyermekek egész
napi gondozéasidban, nevelésében, részt vesz a gyermekek oOnallo életvitelre valo

felkészitésében, €és kornyezetiik rendjének, tisztasaganak megteremtésében.
Feladata:

gyermekfeliigyelet ellatdsa, kozremiikodés a nevelési ¢és gondozéasi tevékenységek
szervezésében;

meghatéarozott napirend szerint segédkezés a gyermekek gondozéasaban, a tisztalkodasi teendok
ellatasaban, valamint az egészségi, higiéniai szokdsok kialakitdsaban és fejlesztésében, sziikség
esetén a gyerek tisztaba tevésében,

érkezéskor a gyermekek fogadasa, sziikség szerint segitség nyujtas a vetk6zés €s az 6ltozkddés
soran, az 61tozkodés tanitasa, illetve a gyermekek ruhataranak karbantartésa;

a foglalkozasokhoz, a jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkdzok elokészitése, a
vizualis foglalkozds eszkozeinek eldkészitése, a kornyezet esztétikai rendjének
megteremtésében vald aktiv kozremiikddés;

az étkezések szervezése €s irdnyitdsa, a kulturalt lebonyolitasban valéd aktiv kozremiikddés, a
helyes étkezési szokésok kialakulasdnak eldsegitése, az ételek kiosztasa, a gyermekek sziikség
szerinti megetetése, edények Gsszegytijtése;

a nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez az dagyak, agynemilk eldkészitése,
agynemiicsere, lefekvés eldtt a terem szelldztetése;

a pedagdgiai munkdhoz sziikséges higiénés feltételek és az intézmény tisztasdganak biztositasa,
takaritas, fertétlenités, a szobai novényzet gondozasa, az udvar, jatszokert tisztantartdsa;

sétak, kirandulasok alkalmaval a gyermekcsoport kisérése, a baleseti veszélyforrasok figyelése;
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9. a gyerekek tevékenységére, az étkezésekre, a beadott orvossagokra vonatkozd napi

megfigyelések feljegyzése.

Hataskorok, jogkorok

Hataskore kiterjed teljes tevékenységkorére.
Gyakorolja a munkavallalé jogszabalyokban biztositott jogait.
Jogosult (és koteles) az kozvetlen vezetdje figyelmét felhivni, minden szabalyellenes

jelenségre.

Felelosségi kor

A feladatkorébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitése

feladatainak megszabott hatariddre torténd elvégzése;

Az SZMSZ-ben, Pedagodgia Programban és a Hazirendben megfogalmazott feladatok és

kovetelmények teljesitése.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenyseégére, feleldsségre vonhato:

- Munkakori feladatai hataridejének be nem tartasaért, vagy hianyos elvégzéséért.

- A vezetOi utasitasok igényt6l eltérd végrehajtasaért.

- A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak ¢és a
gyermekek jogainak megsértéséért.

- A munkaeszkozok, berendezési targyak el6irastol eltéré hasznalataért, elrontasaért.

- A vagyonbiztonsag ¢€s a higiénia veszélyeztetéseért.

Informacios kapcsolatok

Az eredményes munkahoz nélkiilozhetetlen informaciokat kap intézményi
¢értekezleteken, tovabba kozvetlen felettesétdl. Taniigyi, pedagogia, gazdasagi,
személyligyi kérdésekben a feladatért felelds vezetonek adhat és téle kérhet informaciot.
Joga van minden olyan informdacidt megkapni, amit a gyerekek fejlédése érdekében kér
a felettesétol, kollégajatol.

A gyermekek ¢és a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltdsaganak €s jogainak
maradéktalan tiszteletben tartdsa mellett, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt

adjon.

Titoktartasi kotelezettség

Harmadik személlyel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel,

csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden, amelyrdl a
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gyermekkel, sziildvel vald kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a
foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad.
A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymas kozti, a

gyermek fejlodésével dsszefliggd megbeszélésre.

Egyéb kotelezettségek

Munkaidejének megkezdése elott 5 perccel koteles megjelenni az 6vodaban, valamint
munkaidejét koteles az intézményben tdlteni.
Amennyiben munkéjat a meghatarozott idoben nem tudja megkezdeni, legalabb egy

nappal, de legkésObb 1 o6rdval a munkakezdés eldtt koteles értesiteni az intézmény

féigazgatojat.

Egyéb rendelkezések

A munkakori leiras az alairds napjan Iép hatalyba és visszavonasig, vagy modositasig
érvényes. A munkakori leiras moddositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva a
munkaltatd fenntartja!

A jelen munkakori leirds a fent nevezett munkavallalo kinevezési okiratanak, és annak
modositasainak elvalaszthatatlan részét képezik, melynek 1 példanya a munkavallaloe,
1 példanya a munkaltatoé.

A jelen munkakori leirasban nem szerepld szabalyozasokon tul, minden olyan feladat a
munkavallalé munkakoérébe tartozik, melyet a hatdlyos jogszabalyok, valamint belso

szabalyzatok a feladatkorébe sorolnak.

A munkakori leirast kiadta:

munkaltato

Kelt:

A munkakori leirasban foglaltakat megértettem, elolvasas és értelmezés utan
helyben hagyoan tudomasul vettem.

A munkakorombe tartozo feladatok eloirasszeri ellatasat vallalom.

munkavallalo

Kelt:
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15.sz. A munkakozosség-vezetdi feladatokkal torténo megbizas leiras mintaja

a)

b)

Munkakori leiras kiegészitése az alabbiak szerint meghatarozott

munkako6zosség-vezetoi feladatokkal

altalanos és koordinacios feladatai

felelés munkakozossége intézményi szintli szakszerti mitkodéséért, a munkakozosségi
feladatok koordinalasaért és végrehajtasaért,

minden év augusztusaban megbeszélést tart a munkak6zosség szamara, amelyen elkészitik
az éves munkatervet, frasban rogziti a munkak6zdsség munkatervét, beszamoloit,

feladata az intézmény és a munkakdz6sség munkatervében rogzitett szakmai és pedagdgiai
feladatok figyelemmel kisérése, elokészitése és végrehajtasa,

részt vesz a nevelOtestiilet értekezletein, megbeszélésein, a szakmai munkakozosség
megbeszélésein €s értekezletein, sziikség esetén a munkakdzdsség értekezletérdl
emlékeztetd feljegyzést készit,

részt vesz a sziikségesnek itélt tovabbképzéseken, tapasztalatait atadja a munkak6zosség

tagjainak.

pedagogustarsait tiamogato szakmai feladatai

figyelemmel kiséri a munkak6zosség tagjainak szakmai munkajat, koordinalja, sziikség
esetén segiti azt,

feleldsséggel tartozik a munkak6zosség szakmai munkdjahoz sziikséges szemléltetd
eszk6zOk stb. rendeltetésszerli hasznalatdnak biztositasaért, a jelentkezd problémak
azonnali jelzéséért, allapotuk figyelemmel kiséréséért,

kapcsolatot tart a tobbi munkakozosség-vezetd kollégaval,

kiilonleges felelossége

felelds pedagdgustarsai személyiségjogainak maximalis tiszteletben tartasaért,

bizalmasan kezeli a kollégakkal, intézménnyel kapcsolatos informéaciokat,
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d) megbizasanak érvényessége, megbizasi dija, a megbizas visszavonasa

e munkako6zosség-vezetdi megbizatasanak hatarozott idétartamat, €s a megbizasi dij
Osszegét — Puétv. 102.§ (3) c) pontja alapjan- a foigazgat6 altal elkészitett megbizasi
dokumentum tartalmazza,

e munkakozdsség-vezetdi feladatainak az adott naptari évre meghatarozott megbizasi
dijat a foigazgato altal elkészitett megbizasi dokumentum tartalmazza,

e munkakdzdsség-vezetdi megbizasarol irasban lemondhat, a munkakdzosség-vezetoi
megbizasrdl torténd lemondast a munkaltaté tanévenként egy alkalommal teszi
lehetdvé, ennek benyujtasi hatarideje minden év augusztus 15. napja,

e a munkakdzOsség-vezetdi megbizds a megbizasban megjelolt hatarid lejartaval
automatikusan megsziinik, ettdl eltéréen az intézmény foigazgatdjanak lehetdsége van
a munkakozosség-vezetdi megbizas visszavonasara, a megbizas visszavonasat azonban

meg kell indokolnia.

Soshartyan, 2024....... ho....... nap

munkaltato

A munkak®dri leiras kiegészitését megismertem €s tudomasul vettem:

Séshartyan, 2024.......... ho.......... nap

munkavallald
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