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1. Bevezetés
1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja és tartalma

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) célja az intézmény jogszeri mukodésének
biztositasa, a nevel6 munka zavartalan miikddésének garantalasa a koznevelési térvényben és
végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre juttatésa.

Meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, az intézményi miikddés belsd rendjét és
mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A torvénybe foglalt jogi magatartadsok minél hatékonyabb érvényestilése az intézményben.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabdlyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is

szlikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

1.2.  AzSZMSZ hatilya

Idébeli hatalya:

A fenntart6 jovahagyasaval 1€p hatalyba €s hatarozatlan idore szol.

Az SZMSZ visszavonasig €rvényes.

Személyi hatalya:

Az 6vodaval, bolcsddével jogviszonyban allo minden kdzalkalmazottra, a gyermekekre €s a
sziilokre; az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az dvoda-bdlcsdde teriiletén munkat
végzokre.

Teriileti hatalya:

Kiterjed az 6voda-bolcséde teriiletére, valamint az oOvoda-bdlcsdéde altal szervezett, a
pedagdgiai program végrehajtasahoz kapcsolodd 6vodan kiviili programokra.

A Szervezeti és Mitkddési Szabalyzatot a neveldtestiilet fogadja el.

Az elfogadas eldtt véleményt nyilvanit:

Sziildi Szervezet

Az SZMSZ ¢letbe 1épéséhez a fenntartd egyetértése sziikséges.



.3. Jogszabalyi hattér:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

A 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

A 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkorméanyzatairdl

A2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol (Aht.)

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérol

A 2011. évi CXIL torvény az informdcios Onrendelkezési jogrol €s az informacid
szabadsagrol

1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

2001. évi XXXV. torvény az elektronikus alairasrol

229/2012. (VIIL. 28.) Kormanyrendelet a nemzeti kdznevelésrél szolo torvény
végrehajtasarol

43/2013. (II. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhato

iratkezelési szoftverek megfeleldségét tanusitd szervezetek kijeldlésének részletes
szabalyairol

335/2005. (XII. 29.) Kormanyrendelet a kozfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérol és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992, ¢évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

Az oktatési igazolvanyokrol sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet

A pedagogus-tovabbképzésrél, a  pedagdgus-szakvizsgardl,  valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatdsairdl és kedvezményeirdl szold 277/1997. (XIL.
22.) Korm. rendelet

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

363/2013. (XII. 17.) Kormanyrendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol
368/2011. évi (XIL. 31.) Kormanyrendelet az allamhaztartasrol szold torvény

végrehajtasarol



e 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai

nevelésének iranyelve €s a Sajatos nevelési igényli tanulok iskolai oktatasanak

iranyelve kiadasarol

e A pedagogiai szakszolgalati intézmények mitkodésérdl szolo 15/2013. (II. 26) EMMI

rendelet

e 2012. ¢évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

e 62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol

e 1993. ¢évi XCIIL torvény a munkavédelemrdl, egységes szerkezetben a végrehajtasrol

sz016 5/1993. (XII. 26.) MiiM rendelettel

e 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskoddst nyujtd gyermekjoléti,

gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl

mukodésuk feltételeirdl

2. Az o6voda-bolcsdde, mint koltségvetési szerv jellemzoi

Neve: Nézsa Csodakert Ovoda és Bolcs6de

Székhelye: 2618. Nézsa, Szondi ut 48.

2.1. Tagintézménye

Nézsa Csodakert Ovoda és Bolcsdde Legéndi Tagovodaja
2619 Legénd, Pet6fi ut 4.

2.2. A koltségvetési szerv jogelodjének megnevezése, székhelye

Nézsa Gyermeki Csodakert Ovoda
2618. Nézsa, Szondi Ut 48.
Napkozi Otthonos Ovoda Legénd
2619 Legénd, Pet6fi Sandor 1t 4.

2.3. A Kkoltségvetési szerv iranyito szervének neve, székhelye
Nézsa- Alsopetény- Legénd Ovoda Intézményfenntarté Tarsulas Tarsulasi Tanacsa
2618. Nézsa, Park utca 1.

2.4. Intézmény azonositok

Az Alapito Okirat hatalyba 1épésének napja: 2019. szeptember 1.
Az Alapit6 Okirat szama: 1-2/2019.



Az intézmény OM azonositdja: 202160

Az intézmény torzsszama: 453659

Az intézmény adoszama: 15453655-1-12

Az intézmény KSH szamjele: 15453655-8510-322-12

2.5. Az intézmény jogallasa

Az intézmény 6nallo jogi személyként miikddo és részben onalléan gazdalkodo teljes jogkora
koltségvetési szerv. Pénziigyi feladatait a Nézsa Alsopetény Legénd Kozségek Korjegyzosége

latja el.

2.6. A koltségvetési szerv tevékenysége

A koltségvetési szerv kozfeladata: Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szolo 2011. évi
CLXXXIX. torvény 13. § (1) bekezdés 6. pontja és a nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi
CXC. torvény 8. §-ban meghatarozott 6vodai nevelés feladatainak ellatdsa, a nevelési
program alapjan.

A gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény 43. §

szerinti bolcsddei ellatas.

2.7. A koltségvetési szerv illetékessége, mitkodési teriilete

Nézsa kozség €s a tarsulasban részt vevd — Alsopetény, Legénd — Onkormanyzatok
kozigazgatasi teriilete — ezen tilmenden fenntartdi egyeztetés utan tovabbi felvételi lehetdség
a maximalis 1étszamig van.

Bolcsdde esetében a mitkodési engedélyben szerepld telepiilések.

2.8. A Kkoltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati
besorolasa
szakagazat szdma szakdgazat megnevezése
1 | 851020 Ovodai nevelés
2.9. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti
megjelolése
korményzati funkciészam kormanyzati funkcié megnevezése
1 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
2 | 091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas szakmai feladatai




3 091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai
4 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
5 096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
104031 Gyermekek bolcsédében €s mini bolesédében torténd
ellatasa.
091120 Sajatos nevelésti igényli gyermekek ovodai nevelés
ellatdsdnak szakmai feladatai
104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali
intézményeben
104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

2.10. Az alaptevékenységet meghatarozo jogszabalyok

- a kozoktatasrol szol6 1993. évi LXXIX. térvény
- a nemzeti kdoznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény
- a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl ¢és a  koznevelési intézmények

névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet.

3. A koznevelési intézményre vonatkozo rendelkezések
3.1. A Kkoznevelési intézmény fenntartdja

Nézsa- Alsopetény- Legénd Ovoda Intézményfenntartd Tarsulas (2618 Nézsa, Park utca 1.)

3.2. A Kkoznevelési intézmény tipusa

tobbcélu intézmény 6voda-bdlcsdde

3.3. A koznevelési intézmény alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 4. §
o 1. pontja szerinti 6vodai nevelés,
e 1.1. pontja szerinti nemzetiséghez tartozé dvodai nevelése,
e 1.21. pontja szerinti a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos
nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelése.
A nemzetiségi nevelést folytatd kétnyelvii 6voda mindkét nyelv (a nemzetiség nyelve és a
magyar nyelv) fejlesztését szolgalja. Az o6vodai élet tevékenységi formdiban két nyelv

hasznalata érvényesiil. A két nyelv hasznalatanak aranyat a nevelési programban az 6vodai
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¢let kezdetén a gyermekcsoport nyelvismerete hatdrozza meg. A hangsuly a nemzetiségi nyelv

fejlesztésére helyezddjék.

3.4. Gazdalkodassal osszefiiggé jogositvanyok

Gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv, gazdalkodasi feladatait Nézsai

K6z6s Onkormanyzati Hivatal latja el.

3.5. Vallalkozasi tevékenység

Az 6voda vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

3.6. Az intézmény feladatellatasat szolgalo vagyon, a vagyon feletti
rendelkezési jogosultsag

Nézsa Kozség Onkorményzata Képviseld-testiiletének, Alsopetény Kozség Onkormanyzata
Képviseld-testiiletének, Legénd Kozség Onkorméanyzata Képviselo-testiiletének az
onkorményzat vagyonarol és a vagyongazdalkodasrol szo6lé rendeleteikben meghatarozottak

szerint gazdalkodhat a hasznalatba adott vagyonnal.

4. Az intézmény szervezete

4.1. Az oOvoda szervezeti és miikodési egységének felépitése, feladat- és
hataskorei

A szervezeti egységek ¢és a vezetdi szintek meghatdrozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi el6irasoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfelelden magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasdgos
miuikddtetés, valamint a helyi adottsdgok, koriilmények ¢€s igények figyelembevételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az 6voda és a bolcs6de egymastdl szakmai tekintetben Onallo szervezeti egységek. Az
intézmény, a sajat szervezetével és mitkddésével kapcsolatban minden olyan kérdésben dont,
melyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A dontések eldkészitésében, végrehajtasaban részt vesznek a pedagdgusok, csecsemd- és
kisgyermekneveldk, technikai dolgozok ¢és a sziilok is.

A kotelezden foglalkoztatandé alkalmazottak 1étszamat a hatdlyos jogszabalyi eldirdsok
tartalmazzak.

A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszamat az iranyito szerv hatdrozza meg.

Az intézmény nevelési funkciot tolt be.
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Az dvoda vezetdjét a fenntartd bizza meg hatarozott idére a hatdlyos jogszabalyi eldirasoknak
megfeleld palyaztatas utjan.

Az intézményvezetd gyakorolja az dvoda és bolcsdde foglalkoztatottjai felett a munkaltatoi
jogokat a hatalyos jogszabalyi eldirasok alapjan.

Atruhazott munkaltati jogok nincsenek.

Székhely 6voda: Nézsa
Ovodai csoportok szama: 2
Nyitvatartasi ideje: napi 10 ora /heti:50 o6ra

Felveheté maximalis gyermeklétszam: 50 {6

Bolcsode
Bolcsddei csoportok szama: 1
Nyitvatartasi ideje: napi 10 ora /heti:50 ora

Felveheté maximalis gyermeklétszam: 12 {6

Tagovoda: Legénd
Ovodai csoportok szama: 1
Nyitvatartasi ideje: napi 9 ora /heti: 45 6ra

Az intézménybe felvehetdé maximalis gyermeklétszam: 25 6
A fenntart6 hatdrozza meg az indithat6 csoportok és az 6voda féréhelyeinek szamat.

4.2, Szervezeti felépités

1 ovodavezetd, 1 tagintézmény-vezetd, 3 Ovodapedagdgus, 1 pedagodgiai asszisztens, 1
kisgyermekneveld - szakmai vezetd, 1 kisgyermekneveld, 3 6vodai dajka, 1 bolcsddei dajka

Engedélyezett 1étszam: 12 6

Intézményvezetd
Kisgyermeknevel$ | Ovodapedagogus Tagintézmény-
szakmai vezetd vezetd
Kisgyermeknevelé | Ovodapedagogus Dajka

Bolcsddei dajka Ovodapedagogus

Pedagogiai asszisztens

Dajka
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Dajka

tégményvezeto

T

Kisgyermekneveld Sziil6i kpzosség Belsé Ellenér
szakmai vezet6 Z ‘L
Tagint&mény vezeto Nevelotestiilet
Kisgyermeknevel
Bélcséiei dajka Nevelést, oktatast segité alkalmazottak

GBE@ @ Intézményvezetd

Az 6voda vezetdjét a fenntartd bizza meg hatarozott idére a hatalyos jogszabalyi eléirasoknak

megfeleld palyaztatas utjan. Magasabb vezetd beosztasu és képviseli az intézményt.

@B@B8@) Tagintézmény- vezetd

A tagintézmény vezetdjét a tarsult intézmény vezetdje bizza meg, eldtte koteles kikérni a
tagintézmény helye szerint illetékes polgarmestert. Vezetd beosztasu. Felette a munkaltatoi

jogokat a székhely szerinti 6vodavezetd gyakorolja.

@hB@E@  Ovodapedagdous

Altalanos szakmai feladatok:
e Egyiittmiikodés a sziilokkel
e Az egyes jogok biztositasa
e Onértékeléssel kapcsolatos feladatok
e Pedagogiai-szakmai ellendrzéssel kapcsolatos feladatok
e Mindsitéssel kapcsolatos feladatok
Részletes szakmai feladatok
o A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok
e Az o6vodapedagogus feladata az dvodai élet tevékenységi formaival kapcsolatban

o A pedagdgiai programmal kapcsolatos feladatok
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o A gyermekek értékelése

« Unnepek megszervezése

e Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok

o Veszélyeztetettséget észleld és jelzo rendszer

e Gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok

o Egészséges és biztonsdgos intézményi miikddtetéssel kapcsolatos feladatok

e Munkéhoz sziikséges ismeret megszerzése

B@Fg @) Pedagdgiai asszisztens

Pedagodgiai munkat segitd alkalmazott.

A vezeto utasitasait végrehajtja.

Az 6voné mellett a nevelési terveknek megfelelden tevékenyen részt vesz a
gyermekcsoportok ¢életében, foglalkozashoz sziikséges eszk6zok elkészitésében.

Munkakdri feladatait a munkakori leirasban foglaltak szerint végzi.

Munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési
felelosséggel tartozik.

Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkdjaval mindségi szolgaltatast nyjtson.

Az 6vodapedagdgusok adminisztracios feladatainak segitése.

Az onértékelés online feliiletének kezelése.

@B@H@)  Szakmai vezetd — Kisgyermekneveld

e Heti 2 oraban latja el a vezetdi feladatokat

e A bodlcsédében folyo napi munka felelds iranyitoja.

e Szervezi a bolcséde munkarendjét, a dolgozok munkabeosztasat.

e [ranyitja és ellendrzi a bolcsdde gondozasi €s nevelési feladatainak ellatasat.
vezetéséért felel.

e Ellendrzi a kisgyermekneveld gyerekekkel kapcsolatos dokumentacidos munkajat.

e Folyamatosan ellendrzi a takaritond higiénés munkajat, napi teenddit.

e Folyamatosan kapcsolatot tart az intézményvezetdvel, tajékoztat a bolcsddei

munkarol.
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o Koteles a munkdja soran ellatni mindazokat a munkakoréhez tartozo feladatokat a

felsoroltakon kiviil, amiket a jogszabalyok, iranyelvek, valamint a felettesei eldirnak.

@B@Z@  Kisgyermekneveld

e A vezetd kdzvetlen iranyitasaval dolgozik, munkdjaban figyelembe veszi az orvos, a
gyogypedagogus, a pszicholdgus és a pedagdgus szakmai Gtmutatasait.

o Az egészséges csecsemO ¢és kisgyermek testi és pszichés fejléddésének eldsegitésére,
kovetésére ¢és értékelésére alkalmas pedagogiai, pszichologiai egészségiigyi és
gondozastechnikai ismeretei birtokéban segiti a gyermekek harmonikus fejlédését, az
aktivitas, a kreativitas €s az 6nallosag alakulasat.

e Munkgjat feletteseinek iranyitasa és feliigyelete alatt a hatalyos jogszabalyok és
rendelkezések szerint végzi.

o Felelossége kiterjed a bolcsdéde egész teriiletén tortént eseményekre, a zavartalan
mikddésre, kiemelten, munkajarol tajékoztatast idegeneknek csak az intézmény
vezetdjének eldzetes hozzajaruldsaval adhat.

o Koteles a munkdja soran ellatni mindazokat a munkakoréhez tartozo feladatokat a

felsoroltakon kiviil, amiket a jogszabalyok, iranyelvek, valamint a felettesei eldirnak.

g@B@@E& @ Dajka

Fobb feladatai:

e Munkdjukkal az egészséges személyiség fejlodését segitik.

e A Pedagogiai ¢és Szakmai Programban megfogalmazott céloknak, feladatoknak
megfeleléen segitsék a csoport Ovodapedagogusat, kisgyermekneveldjét. Igy az
egységes pedagogiai elvek megvalosulasanak elve érvényesiil.

e A gyermekek gondozasaban val6 részvétel.

e Technikai hatteret biztositanak az 6vodapedagogusok, kisgyermekneveldk szamara.

e Az intézmény takaritdsa, higiéniai szabalyok betartasa.

e Az étel kiadagolasa.

e Az intézmény zarasa, ¢s a biztonsagi eldirasok betartdsa mellett a vagyon védelemrol

gondoskodas (gépek, villanyok ki-, és bekapcsolasa).
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gaPB@DB@ Bolesddei dajka

e Munkdjat a munkakorébdl és feladatkorébol adodo szakértelemmel, részben 6nalldan,
illetve felettesei utasitasanak megfelelden koteles ellatni.

e Szakmai Programban megfogalmazott céloknak, feladatoknak megfeleléen segiti a
csoport kisgyermekneveldit.

e A bodlcsdde helyiségeit tisztan tartja.

e Gondoskodik a csoportszoba, a mosdo, WC- k, ajtok gondos, higiénikus tisztasagarol
fertdtlenitésérol.

e A munkéjat a HACCP takaritasra vonatkozo szabalyainak megfelelden végzi.

o Eldkésziti a pihenést (szelldztet, dgyakat rak le); az edényeket €s az ételeket.

e Agynemiit huz és lehuz.

e Mosasi, vasalasi feladatokat végez el.

o Sziikség szerint részt vesz a bolcsdde altal szervezett programokon.

e Eldre jelzi a bolcséde szakmai vezetdjének a takaritasi feladataihoz sziikséges
eszk6zok, vegyszerek, tisztitdszerek mennyiségi sziikségletét.

e Munkéja soran elldtja mindazokat a feladatokat, a bolcsdde zavartalan mukodése
érdekében a munkakori leirasaban felsorolt feladatokon kiviil, amelyeket a jogszabaly

eloir.

4.3. Az intézményben alkalmazand6 munkakorok munkakori leiras mintai

Az intézményben alkalmazand6é munkakérok munkakori leirds mintai — terjedelmi okokbol —
a jelen SZMSZ-hez mellékletként keriilnek csatolasra: 3. szamt melléklet
A munkakdri leirds mintak Nkt. 62.§ (1) bekezdés m) pontja alapjan tartalmazzak a dolgozok

pedagogiai és adminisztrativ feladatait is.

5. Azintézmény iranyitasa
5.1. Intézményvezeto
Az 6voda vezetdjét a fenntartd bizza meg hatarozott idére a hatalyos jogszabalyi eléirasoknak
megfeleld palyaztatas utjan.
Magasabb vezetd beosztasu.

Hatéskorébe tartozik a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikddéséhez

sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasa.
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Képviseli az intézményt.

Az 6vodavezetd jogallasdit a magasabb vezetd beosztds ellatdsaval megbizott
kozalkalmazottakra vonatkozo rendelkezések hatdrozzak meg.

Az 6vodavezetd jogkorét, felelosségét, feladatait a kdznevelési torvény, az dvoda belsd
szabalyzatai, valamint a fenntart6 hatdrozza meg.

Feleldsségét, képviseleti és dontési jogkorét a 2011. évi CXC. torvény 68.§ allapitja meg. A
torvény altal meghatarozott jogkorét esetenként, vagy az iigyek meghatarozott kérében mas
alkalmazottjara atruhazhatja.

Feladatai: pedago6giai, munkaligyi, gazdalkodasi és taniigy-igazgatasi terliletek szerint
csoportosithatok. Ellatja, tovabba a jogszabdlyok altal a vezetd hataskorébe utalt és at nem
ruhdzott feladatokat. Kizarolagos jogkorébe tartozik: az o6voda-bdlesédében dolgozd

kozalkalmazottak feletti teljes munkaltatoi jogkor gyakorlasa.

5.2. Tagintézmény- vezeto

A tagintézmény vezetdjét a tarsult intézmény vezetdje bizza meg, eldtte koteles kikérni a
tagintézmény helye szerint illetékes polgadrmestert.

Vezetd beosztasu.

Felette a munkaltatoi jogokat a székhely szerinti 6vodavezetd gyakorolja.

Feladata: Az 6vodavezetd iranyitasa mellett szervezi a tagdvoda munkajat.

Ellat mindazon tevékenységet, amely a tagdévoda tekintetében a biztonsagos,
kiegyensulyozott, zavartalan miikodést biztositja.

Felel6ssége, intézkedési jogkore az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsaganak
megovasaval 0sszefiiggd dontést igénylo tigyekre terjed ki.

Szoros kapcsolatot tart fenn a székhely dvodéval, biztositja az informaciok tovabbitasat a
tagdvodaba, illetve a székhely 6vodanak is.

A székhely ovoda és a tagdvoda Ondlldan is hozhat dontést azokban az ligyekben, amely

kizarolag sajat szervezeti egységiiket érintik.

5.3. Az intézményvezeté akadalyoztatasa esetére a helyettesités rendje

(20/2012. (VIIL 31.) 4,§ (1) bekezdés f) pont)

Az intézményvezett tavollétében a rangidds oOvodapedagogus helyettesiti. Hataskore az
intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakori leirdsdban meghatarozott feladatai
mellett — az intézmény miikddésével, a gyermekek biztonsaganak megovasaval Osszefiiggo,

azonnali dontést igényld tligyekre terjed ki.
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Az intézményvezetd és a kijelolt helyettes egyiittes tavolléte, vagy akadalyoztatasa esetén a
leghosszabb szolgélati id6vel rendelkezd, hatdrozatlan iddre kinevezett dvodapedagdgus
helyettesit.

A helyettes csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositasara vonatkozé intézkedéseket,
dontéseket hozhatja meg a vezetd, vezetd-helyettes helyett, csak olyan iigyekben jarhat el,
amelyek halaszthatatlan intézkedést igényelnek. Ha a vezetd elérhetd, tavolléte
munkarendjébdl adodik, telefonon azonnal értesitendd. Ha a gyermekfogadasi idon tal fordul
eld probléma, az intézményben tartozkodd6 — munkarendjébdl adoddéan bent tartézkodo —
dolgozo értesiti a vezetot.

Tagdvoda esetében: A vezetd munkarendjébdl addédo idon tul az dvodapedagogus vagy dajka

latja el a helyettesitéssel és intézkedéssel kapcsolatos feladatokat.

Barmilyen probléma esetén a székhely szerinti vezetot tajékoztatni kell.

5.4. Az intézmény képviseletének szabalyai, a kiadmanyozas eljarasrendje

(20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4.§ (1) bekezdés e) pont)

Az intézmény képviseldjeként jarhat el az intézményvezetdn kiviil az intézmény kijelolt
helyettese. Akadalyoztatasuk esetén a helyettesitési rend szerint jarhatnak el a neveldtestiilet
tagjai az intézmény képviseldjeként.

Az intézményvezetd egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott iigyben
¢s idOtartamig jogosultak az intézmény képviseldjeként eljarni.

Kiadmanyozas: Kiils6 szervhez, vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként a
kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ala.

Az intézményben a kovetkezOk szerint keriil szabalyozésra a kiadméanyozas rendje:
Kiadmanyozasi joga az intézményvezetonek van, aki e jogat a kovetkezo teriiletre és esetekre
vonatkozoan adja at az intézmény tovabbi dolgozdinak:

Az intézményvezetd teljes feladat- és hataskorében eljarhat az intézményvezetd tartds
akadalyoztatasa, illetve egyéb tavolléte esetén, ha a feladat nem tiir halasztast a kijelolt
intézményvezeto-helyettes.

Munkaltaté jogkorok gyakorlasa az SZMSZ-ben meghatarozott estekben torténhet mas

személy altal.

5.5. Az intézményvezeto feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok

(20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4.§ (1) bekezdés t) pont)
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@@= @  Altalanos vezetdi feladatok és hataskorok koziil

Az onértékeléssel Osszefiiggd feladatok koziil atadott feladat- és hataskorok cimzettje: az
onértékelési csoport elndke.
A gyermek veszélyeztetettségével Osszefliggd feladatok koziil atadott feladat- és hataskdrok

cimzettje: gyermekvédelmi felelds, kisgyermeknevelok.

BaDB@B@) A koznevelési feladatokhoz kapcsolodo vezetési feladat- és hataskorok
koziil

A pedagdgiai programmal 0sszefiiggd feladatok koziil atadott feladat és hataskorok cimzettjei:
Tagintézmény-vezetd, székhely dvoda kijeldlt helyettese

Az 6vodaban miikddd egyéb szervezetekkel Osszefliggd feladatok koziil atadott feladat- és
hataskorok 0j cimzettje: csoportvezetd 6vodapedagogusok

A bolcsédében miikodod egyéb szervezetekkel Osszefiiggd feladatok koziil atadott feladat- és
hataskorok 0 cimzettje: kisgyermeknevelk

Az 6vodai jogviszony keletkezésével €s megsziinésével 0sszefliggd feladatok koziil atadott

feladat- és hataskorok Uj cimzettje: pedagdgiai asszisztens

5.6. A vezet6 és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje és formai.

Az o6voda nevelési egységei kozti rendszeres szakmai kapcsolattartds az év eleji
neveldtestiileti értekezleten elfogadottak szerint valosul meg.
Székhely o6voda-bolcsdde és tagovoda hozhat dontést olyan esetekben, amelyek kizarolag
sajat szervezeti egységiiket érintik (pl.: szervezési)
Alkalmazotti kozosség értekezlete biztositja a szakmai munkat végzé 6vodapedagodgusok,
kisgyermeknevelok és a nevelési-oktatdsi munkét kozvetleniil segitok, technikai dolgozok
egyiittmiikodését:

e Informaciok atadasa,

e Intézmény miikodésével kapcsolatos informaciok megbeszélése.
A neveldtestiileti és az alkalmazotti k6zosségi értekezletet az intézményvezetd hivja dssze az

éves munkaterv alapjan, kivéve az 6vodavezetdi palyadzattal kapcsolatos értekezleteket.

5.7. Tagovodaval valé kapcsolattartas rendje, formaja

A tagbévoda vezetd rendszeresen vesz részt az év elején elfogadott, munkatervben
meghatarozott neveldtestiileti értekezleteken. Ilyenkor beszdmol a tagintézményben folyo

munkarol, illetve tajékoztatast kap a sziikséges informaciokrol.
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Az értekezletek kozotti idészakban felmeriild, a tagintézményben folyd munka kozvetlen
iranyitasdhoz sziikséges szakmai és egyéb informaciokat az ovodavezetd soron kiviil,
kozvetleniil is megadhatja.

Ezen idészakban személyesen, ill. telefonon és e-mailben rendszeres kapcsolatot tart fenn,
allando tajékoztatas céljabol.

A tagdvoda-vezetd a rendkiviili eseményeket azonnal jelenti.

Az intézményvezetd felelos azért, hogy a sziiloket és a gyermekeket érinté informaciok
megfelelden eljussanak a tagbvodahoz, és azokat az érintettek megismer;jék.

Az O6vodavezetd ellendrzési terve alapjan vagy sziikség szerint, esetenként latogatja a

tagdvodat.

5.8. A vezet6 és az ovodai sziildi kozosség kozotti kapcsolattartas formai

(20/2012. (VIII: 31.) 4.§ (1) bekezdés g) pont)
Az intézményben Sziil6i K6z0sség mitkodik.
Az egyiittmikodés ¢és a kapcsolattartas soran kotelezettség terheli az intézményvezetot,
valamint a Sziil6i K6z0sség vezetdjét.
Az intézményvezeto feladata:

e informdcios bazis megadas

e az SZK miikddéséhez a targyi feltételek biztositésa.
Az informacidés bazis megadasa alatt kell érteni valamennyi nyilvanos, az intézmény
miikddésével kapcsolatos irat, dokumentum hozzaférésének biztositasat, illetve meghatarozott
dokumentumok kozvetlen rendelkezésre bocsatasat. Kozvetleniil rendelkezésre kell bocsatani
azokat az iratokat, dokumentumokat, melyek a Sziil6i K6z6sség jogainak (pl.: véleményezési,
javaslattevd) gyakorlasahoz sziikségesek.
A targyi feltételek biztositasdnak kotelezettsége azt jelenti, hogy az intézményvezetd koteles a
Sziildi Kozosség mitkddéséhez az dvodan beliil megfeleld helyiséget biztositani a sziikséges
berendezési targyakkal.
A Sziiloi Kozosség feladata, hogy ¢ljen a jogszabaly, és az dvoda belsd szabalyzataiban
megadott jogositvanyaival, s jogainak gyakorlasaval: segitse az 6voda hatékony miikodését,
tdmogassa a vezetdk irdnyitasi, dontési tevékenységét.
Sajat hataskorben dont mitkddési rendjérol.
A Sziil61 Ko6zosség — kapcesolattartas szempontjabol - kiemelt feladata, hogy

e gyakorolja a javaslattételi jogat,

e ¢ljen a véleményezési jogaval,
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e dontson mindazokban az ligyekben, melyeket jogszabalyok szdmara megallapitanak,
illetve melyeket az intézmény szédmdara atenged, igy mukodésének rendjérdl és
munkaprogramjanak elfogadasarol.

A kapcsolattartas formai (a Sziiléi K6zdsség és az intézmény kozott):
® szobeli személyes megbeszElés,

e munkatervek egymas részére torténd megkiildése,

o ¢riekezletek, tlések: a Sziildi Kozosség képviseldjének meghivasa a nevelbtestiileti
értekezletre, valamint a nevelGtestiilet képviseldjének meghivasa a Sziiléi Kozosség
ulésére,

e irasbeli tjékoztatok a jogkorgyakorlashoz,

® azon iratok atadisa, melyek a neveldtestiilet, illetve a Sziiléi Kozosség jogkor

gyakorldsa eredményeként keletkeztek (hatarozatok, kivonatok),
e a Sziil6i Kozdsség nevére szo0l6 levelek bontas nélkiili atadasa az érintettnek

e a Sziil6i Kozosség altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

A Sziil6i K6zosség megvalasztasanak rendjét a hazirend tartalmazza.

5.9. A nevelotestiilet, és a nevelétestiillet feladatkorébe tartozo iigyek
atruhazasara
A neveldtestiilet, és a neveldtestiilet feladatkdrébe tartozo ligyek atruhazasara, tovabba a
feladatok ellatdsaval megbizottak beszamolasara vonatkoz6 rendelkezések (20/2012. (VIIL
31.) EMMI rendelet 4.§ (1) h) pont)

Jelen SZMSZ a nevel6testiilet altal atruhazott jogkdroket nem hatdroz meg.

6. Az intézmény kozosségei
6.1. Neveldtestiilet

A nevelési intézmény pedagdégusainak, kozossége, nevelési kérdésekben az Ovoda
legfontosabb tandcskoz6 és hatdrozathozé szerve.

A nevelOtestiilet a nevelési-oktatasi intézményben, székhelyen és tagintézményben,
foglalkoztatott kozalkalmazotti  jogviszony, munkaviszony keretében pedagogus
munkakorben, valamint a felséfoku végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatdé munkéat
kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak (Nkt. 2 melléklet) kozossége. A székhelyen

valamint a tagovodaban foglalkoztatott 6vodapedagogusok 6nallo kozosséget is alkothatnak.

21



Feladata: A nevel6-oktaté munka fejlesztése, a nevel6testiileti egység megvaldsitasa.
A Nkt. 70. §-a hatarozza meg a nevelGtestiilet dontési jogkoreit és kimondja, hogy a
nevelbtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Dontési joggal rendelkezik:
e apedagogiai program elfogadasardl,
e az SZMSZ elfogadasarol,
e az ¢éves munkaterv elfogadasarol,a nevelési-oktatdsi intézmény munkdjat atfogd
elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasarol,
e atovabbképzési program elfogadasarol,
e aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol,
e a hazirend elfogadasarol,
e az intézményvezetdi, intézményegység-vezetdi palyazathoz készitett vezetési
programmal 0sszefiiggd szakmai vélemény tartalmarol,
e sajat mikodésérol,
e dontéshozatalanak rendjérol
e az atruhézott hatdskorokrol
e aneveldtestiileti értekezleten hozott hatdrozatok, hatarozati javaslatok elfogadasarol,
e asziilokkel val6 kapcsolattartas formairol, rendjérdl,
e a Hazirend kialakitasardl, hagyomanyrendszer apolasarol.
Véleményezési joggal rendelkezik:
e a munkarend kialakitasarol,
e az oOvoda fejlesztési tervérdl, jelentds beruhazasokrol, koltségvetésben, szakmai
célokra, rendelkezésre allo pénzeszkozok felhasznalasanak megtervezésérol,
e reszortfelelosok kivalasztasarol,
e oOvodavezet6i palyazatokrol,
e szabadséagolasi terv kialakitasarol
e cgyes pedagogusok kiillon megbizésainak elosztasarol,
e kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben
e acsoport elosztasardl, csoportba torténd besorolasrol,
e nevelési tanacsadd, vagy a szakértdi rehabilitdcios bizottsdg megkeresése a 7. életévét
betoltott gyermek ujabb nevelési évének megkezdéséhez sziikséges nyilatkozat

megadasahoz.
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Javaslattevo joggal rendelkezik:

e amiikddési szabalyzat kiegészitésérol, modositasarol

e aneveldtestiileti értekezleteken hozott hatarozatokrol, végrehajtasarol,

e amunka szinvonaldnak fejlesztését szolgalé modszerek kidolgozasarol.

A neveldtestiilet egy nevelési év soran az alabbi értekezleteket tartja:

e tanévnyito, tanévzaro

e (szi, téli és tavaszi nevelési értekezletek.

e munkaértekezletek szilikség szerint (program, rendezvény lebonyolitasa eldtt)

Rendkiviili nevelotestiileti értekezletet kell tartani, ha:

e az Oovodavezetd Osszehivja, €s 3 nappal elobb torténd kihirdetésérdl gondoskodik,

e a neveldtestiilet kéri, pedagogusok egyharmadanak aldirdsaval, valamint az ok
megjelolésével. Az értekezletet nevelési idon kiviil, a kezdeményezéstol szadmitott
nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.

e a sziiléi kozosség kezdeményezi, akkor, ha a kezdeményezést a nevelGtestiilet
elfogadja.

A neveldtestiileti értekezlet elokészitésével €s lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések:
A neveldtestiileti értekezleteket az oOvodavezetd késziti eld. A nevelOtestiilet irdsos
eldterjesztés alapjan targyalja:

e a helyi pedagdgiai program

o SZMSZ

e Hazirend,

e ¢ves munkaterv

e az 6vodai munkdra iranyul6 atfogd elemzés, beszamold

elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat és az elbterjesztés irdsos anyagat a vezetd az
értekezlet el6tt legalabb nyolc nappal atadja a neveldtestiilet tagjainak.

A neveldtestiileti értekezlet levezetését az ovodavezetd, akadalyoztatdsa esetén a kijelolt
helyettese latja el.

A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint a fele jelen van.

Dontéseit ¢és hatdrozatait egyszeri szotobbséggel — kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos
szavazas esetén — nyilt szavazassal hozza meg.

Ha a nevel6testiilet egyszerii szotobbséggel hozhatd dontésekor szavazategyenlOség

keletkezik, a hatarozatot az Ovodavezetd szavazata donti el. A nevelbtestiilet dontéseit
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hatarozati forméban kell megszovegezni. A hatdrozatokat nevelési évenként sorszamozni kell,

¢s azokat nyilvantartasba kell venni.

A neveldtestiileti értekezletrdl tartalmi, lényegkiemeld emlékeztetd jegyzOkonyvet kell

késziteni. A jegyzOkonyvet az 6vodavezetd, a jegyzOkonyvet vezetd, €s a jelenlévd tagok

kozil egy hitelesito irja ald. a jelenléti ivet csatolni kell a jegyzokdnyvhoz. A jegyzOkonyvet

az értekezletet kovetd harom munkanapon belill el kell késziteni.

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozod ligyek elokészitésére, vagy eldontésére tagjaibol —

meghatarozott idoére, vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat Iétre.

Megbizast adhat a kdvetkez6 feladatok elvégzésére:

6.

Szakmai munkacsoport vezetd /az adott munkacsoport tagjai/

Gyermekvédelmi feladatok végzése

Pedagdgiai Program készitése, folyamatok gazdagitdsa érdekében végzett irdsos
tevékenység;

Munka-és tlizvédelmi feladatok végzése (alaptevékenységen kiviili kiegészitd
tevékenység)

Unnepek szervezése, hagyoményok dpolasa

Szertar felel6si munka végzése,

Dekoraci6 — felelds

Ujsagcikkért felel6s

Konyvtar felelds

Palyazatokért felelds

Kirandulas felelds

2. Kisgyermeknevel6i kozosség

Vezetdje: a bolcsdde szakmai vezetdje

Tagjai: a kisgyermekneveldk

Dontési jogkorébe tartozik:

A bolcsdde munkatervének elfogadasa,

A bolcs6de munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

Véleménynyilvanitas:

A kisgyermekneveldi kozosség véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet

mukodését érintd minden kérdésben
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6.3. Alkalmazotti kozosség

Székhelyen és tagintézményben foglalkoztatott valamennyi kézalkalmazott alkotja.
Ezen beliil kozosséget alkotnak a székhelyen és tagovodaban foglalkoztatottak.
Dontési joga van:

e Szervezeti és Miikddési Szabalyzat elfogadasarol, mikodésérdl és dontéshozatalanak

rendjérol

e Szervezetében eljard személy megvalasztasaban.
Véleményezési joga van:

e Ovodavezet6i palyazatokrol

e Pedagogiai Program elfogadasarol

e Szabadsagolasi terv kialakitasarol

e Munkarend kialakitdsarol, megsziinésérdl, atszervezésérol, intézmény elnevezésérol.

e A kapcsolattartas formajat, rendszerességét, az évet nyitod értekezleten hatdrozza meg

az alkalmazotti kozosség.

Mindsités rendje:
A kozalkalmazott kérésére, kozalkalmazotti munkaviszonyanak megsziinése esetén, az
ovodavezetd koteles mindsitést késziteni, amennyiben a kozalkalmazotti jogviszony legalabb
egy ¢évig fennallt. A mindsités a kozalkalmazott személyi adatain tal csak a munkakor
betoltésével kapcsolatos tényeket és a ténymegallapitdsokon alapuld értékelést tartalmazhat. A
kozalkalmazottal mindsitését annak elkésziilte utdn haladéktalanul ismertetni kell. A
megismerés tényét a kdzalkalmazott a mindsitésen aladirasaval igazolja, tovabba feltiintetheti
esetleges észrevételeit is. A mindsités egy példanyat annak ismertetésekor a

kozalkalmazottnak at kell adni. KJT. 40.§.

6.4. Sziiloi Kozosség

A mindenkori 6vodés gyermekek sziileibdl szervezodott Sziildi Kozosség.

Az ovodai ¢€s csaladi nevelés Osszehangolasaban a sziilok képviseletét ellato, az 6vodaban
miikddd Sziiléi Kozosség segiti. Tagjait a sziilok nyilt szavazassal valasztjak.

A valasztmany tagjai elnokot és tisztségviseloket valasztanak, ezeket az SzK elndke és
helyettese az 6vodavezetdvel illetve a mindenkori kapcsolattartoval egyiittmiikodve iranyitja.
Eves munkatervet készitenek, melyet maguk készitenek el.

Azokban az tigyekben, amelyekben az SZK-nak barmely jogszabaly véleményezési jogot

biztosit, a véleményt az dvodavezetd kéri meg az irdsos anyag atadasaval.
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Az o6voda vezetdje vagy a kapcsolattartd az SZK vezetdjét rendszeresen, de legalabb
negyedévente egy alkalommal megbeszélést tart.
A csoportok SZK tagjaival a csoportban dolgozé 6vodapedagdgusok tartanak kapcsolatot.
Az 6voda szintli sziil6i kozosség vezetdjét (tagintézmény sziildi kozosség vezetdjét is), meg
kell hivni a nevel6testiileti értekezlet azon napirendi pontjainak targyaldsdhoz, illetve
biztositani kell egy iddpontot, amikor meg tud(nak) jelenni azokban az ligyekben, amelyeket a
jogszabaly, vagy az 6voda szervezeti és miikddési szabalyzata, a Sziiloi K6zOsség részére
véleményezési jogot biztosit.
Dontési joggal rendelkezik:

e a SzK munkaterve elkészitésérdl

e miikddési rendjérdl

o tisztségviseldinek megvalasztasarol,

e akijelolt feladatok végrehajtasarol,

e atarsadalmi munka szervezésérol,

e aképviseletében eljaro személy kivalasztasarol,

e az anyagi timogatas mértékének és felhasznaldsi modjanak megallapitasarol.
Véleményezési joggal rendelkezik:

e az SZMSZ - ben megfogalmazott gyermekek fogadasat illeten.

e avezetd és a SZK kozotti kapcsolattartds mod;jat illetden.

e az linnepélyek és megemlékezések rendjét szabalyozo kérdésekben.

e Hazirend elfogadasaban.

e sziildket érintd rendelkezésekben, anyagi ligyekben.

e az ovoda ¢és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban.

e Az intézmény 6v6-védo eldirdsainak megfogalmazasaban.

e SZMSZ, Hézirend, Pedagogiai Program vonatkozéasaban.
Azok az iigyek, melyekben a sziiloi szervezetet a szervezeti és miikodési szabalyzat
véleményezési joggal ruhaz fel. (20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4.§ (1) bekezdés p)
pont)
Jelen SZMSZ a Sziil6i Kozdsség szamara a jogszabalyokban meghatarozott véleményezési

jogokon tul, tovabbi jogokat nem hatdroz meg.

6.5. Szakmai munkacsoport

(20/2012. (VIII: 31.) EMMI rendelet 4.§ (1) bekezdés k) pont)

Az 6vodaban szakmai munkak6zdsség szervezhetd. (Nkt.71.§.)
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A szakmai munkak6zdsség meghatdrozza mitkodésének rendjét, elfogadja munkatervét. Az
6voda vezetdje bizza meg a szakmai munkakozdsség vezetdjét a munkacsoport véleménye
alapjan, mely megbizds tOobbszor meghosszabbithato. A Szakmai Munkak6zosség
véleményezi az oOvodaban folyd pedagodgiai munka eredményességét, javaslatot tesz
tovabbfejlesztésére. Véleményt ad az o6vodai nevelést segitd eszkozok, a munkat segitd
kiilonboz6 segédletek kivalasztasahoz.

Az intézményben szakmai munkakdzosség nem miikodik. A Nkt. 71.§ szerint legalabb o6t
pedagdgus hozhat 1étre szakmai munkakozosséget. Nevelotestiiletiink 1étszama 6sszesen 5 10,
ezért a testiilet ugy hatarozott, hogy kiilon szakmai munkakdzosséget nem hozunk 1étre.

Minden megoldand¢ feladatban a nevel6testiilet egésze vesz részt.

6.6. Onértékelési Csoport

Az onértékelési csoport kiemelt feladatai:

e A Dbevezetésre keriild6 pedagogus Onértékelés lebonyolitdsdban  kitiintetett
szerepvallalas

e Az intézmény Onértékelési Programja folyamatos b&vitésében vald —aktiv
kozremiikodés

e A vonatkozo torvények és jogszabalyok tanulméanyozasa, kdzos értelmezése

e Az intézmény miikodését szabdlyozd dokumentumai (PP, SZMSZ és mellékletei,
Hazirend, Onértékelési Program) szerinti miikddés folyamatos nyomon kdvetése, a

sziikséges korrekcios javaslatok megtétele

TANZGI @@ Az  oOnértékelési  csoport feladata az onértékelés soran, hogy
kozremiikodik:

e az intézményi elvaras-rendszer meghatarozasaban, sziikség szerinti aktualizalasaban;

e az adatgyljtéshez sziikséges mérdeszkozok (kérddivek, interjuk) kiegészitésében,
Osszeallitasaban,;

e a munkaterv részét képezo éves onértékelési terv elkészitésében;

e az aktualisan érintett kollégak és sziilok tajékoztatasaban;

o azértékelésbe bevont kollégak felkészitésében, feladatmegosztasaban;

e az OH onértékelést tiamogatd informatikai feliiletének kezelésében.
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7. A miikodés rendje

Miikddés rendje, ezen beliil a gyermekek fogadasanak (nyitva tartas) rendje, az alkalmazottak
¢és a vezetdk intézményben valé benntartozkodasdnak rendje, a kozalkalmazottak

munkarendje (20/2012. (VIII..31.) EMMI rendelet 4.§ (1) bek. a) pont)

7.1. Altalanos szabalyok

A nevelési év szeptember 1-t6] augusztus 31-tart. A nevelési év szorgalmi ideje szeptember 1-
tol a kovetkezd év majus 31-ig tart. Janius 1-t6l a gyermekek nyari élet szerinti
tevékenységben vesznek részt.
Az dvodai nevelési év helyi rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg.
Ebben meghatarozasra kertl:
e az ovodai nevelés nélkiili munkanapok idépontja és felhasznalasa
e azarasok idétartama
e az ovodai iinnepek megiinneplésének idépontja
e azeldre tervezhetd neveldtestiileti, sziildi értekezletek, fogaddorak idépontja
Az 6voda:
e nyari zarva tartasrol legkésobb a jogszabalyban meghatdrozott idépontig,
e a nevelés nélkiili munkanapokrdl legalabb 7 nappal a zéarva tartdst megelézéen a
sziiloket tajékoztatja.
e az 6voda téli, (iinnepek kozotti) zardsa akkor lehetséges, ha a gyermekek elhelyezését
a sziil6k nem igénylik, és errdl irdsban nyilatkoznak.
e atijékoztatds modja: az intézmény, ennek hidnyaban az dnkorményzat honlapjan, és a

kdzponti faliajsagon.

7.2. A gyermekek fogadasanak rendje (az intézmény nyitva tartasa)

Az intézmény nyitva tartasi rendjét a fenntartd6 dnkormanyzat szabalyozza.

Az intézmény napi nyitva tartasa:

Nézsa 6voda-bolcsdde: 6:30 - 16:30 oraig

Legénd: 7:00-16:00 6raig van nyitva, hétf6tol - péntekig tartdé 6tnapos munkarenddel.

Az 6vodakat szombaton, vasarnap ¢és munkasziineti napokon zarva kell tartani.

Az intézmény fent szabalyozott idOponttol vald eltéré nyitva tartdsara — elézetes kérelem
alapjan — az intézmény vezetdje adhat engedélyt. (pl. rendezvény esetén)

A nyitva tartas rendjét bOvebben a Hazirend szabalyozza. (ligyelet)
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7.3. Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az alkalmazottak az intézményben:
e a munkaszerzOodésiikben meghatarozott munkarend szerint, illetve
e az elrendelt tilmunka, valamint

e az alkalmazottak szdmdra is nyitva all6 intézményi rendezvények idOtartamara

tartozkodhatnak benn az intézményben.

Em@E@ 7@ A vezetdk nevelési-oktatasi intézményben vald benntartézkodasanak
rendje

Az 6voda zavartalan miikddéséhez biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi feladatok
folyamatosan ellatottak legyenek. Ennek érdekében a vezetdk benntartozkodasanak rendje a
kovetkezd:

Az intézményvezetd, vagy a kijeldlt helyettese az intézményben tartézkodik a nyitva tartdsi

idében. Ugyeleti idében az ligyeletben 1év6é 6vodapedagdgus helyettesit.

@hE@B@ Ovodapedagdgusok munkarendje

Az intézményben dolgozd &évodapedagégusok teljes munkaideje heti 40 ora. A
pedagdgusoknak a kotelezd orajat (32 ora) neveld és oktatd munkaval, a gyermekek kozvetlen
foglalkozasaval kell tolteni.

A teljes munkaidd tobbi részében ellatja a neveldémunkaval, vagy a gyermekekkel dsszefiiggd
feladatokat, felkésziil a foglalkozésokra, elokésziti és értékeli azokat, értékeli a gyermekeket,
elvégzi a tervezd €s egyéb adminisztracios tevékenységeket, ellatja a pedagdgiai szakértelmet
1gényld feladatokat. Részt vesz a neveldtestiilet munkdjaban, a sportélet megszervezésében, a
gyermekek feliigyeletének ellatdsdban, rendezvények szervezésében, a gyermekbalesetek
megelézésével és az ifjusagvédelemmel Osszefliggd feladatok végrehajtasaban, az intézményi
dokumentumok készitésében. Részt vesz az Onértékelési munkaban, az intézmény oOtéves
onértékelési ciklusanak, illetve az intézmény éves Onértékelési terve alapjan. Ehhez
kapcsolodoan részt vesz a dokumentumelemzésben, pedagogustarsak hospitdlasaban, a
kérddivek és interjuk elkészitésében. Folyamatosan késziil a pedagogiai-szakmai ellendrzéssel
¢s mindsitéssel kapcsolatos feladatok elvégzésére.

A pedagdgusok munkarend;jét, a helyettesitési rendet az intézményvezeto allitja ossze.

A pedagogus munkakezdés eldtt 5-10 perccel a munkahelyén, illetve nevelés nélkiili

munkanapokon a tevékenység kezdete eldtt 5-10 perccel annak helyén kdteles megjelenni.
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A pedagdgus munkdbol valo rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésébb az adott munkanapon reggel 8 ordig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének,
vagy tagintézmény-vezetonek, hogy a helyettesitéshez sziikséges intézkedéseket megtehessék.
Egyéb esetben a pedagogus az intézményvezetdtdl kérhet engedélyt a tavolmaradasra
legalabb 1 nappal eldbb.

A pedagogusok szamara a —kotelezd oraszamon feliili — nevel6-oktaté munkéval osszefiiggd
rendszeres, vagy esetenkénti feladatokra megbizast, vagy kijeldlést az intézményvezetd ad.

Az intézményi szintli rendezvényeken, iinnepélyeken a pedagodgus jelenléte kotelezd, az

alkalomhoz il16 oltozékben.

GE@E@ A kisgyermeknevel6k munkarendje

Az intézményben dolgozo kisgyermekneveldk teljes munkaideje heti 40 ora. A
pedagégusoknak a kotelezd orgjat (5x7 o6ra = 35 ora) neveld és gondozd munkaval, a
gyermekek kozvetlen foglalkozasaval kell tolteni. A szakmai vezetd heti 2 6raban latja el a
szakmai vezetdi feladatait.

A teljes munkaid6 tobbi részében ellatja a nevelémunkéval, vagy a gyermekekkel 6sszefiiggd
feladatokat, értékeli a gyermekeket, elvégzi a tervezd ¢és egyéb adminisztracios
tevékenységeket. Részt vesz a gyermekek felligyeletének elldtdsdban, rendezvények
szervezésében, a gyermekbalesetek megeldzésével ¢és az ifjusagvédelemmel Osszefliggd
feladatok végrehajtasaban, az intézményi dokumentumok készitésében. A kisgyermekneveldk
munkarend;jét, a helyettesitési rendet az intézményvezetd allitja Gssze.

A kisgyermeknevel6 munkakezdés el6tt 5-10 perccel a munkahelyén kdteles megjelenni.
Munkabol valé rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésébb az
adott munkanapon reggel 8 oraig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének, hogy a
helyettesitéshez sziikséges intézkedéseket megtehessék. Egyéb esetben az intézményvezetdtol
kérhet engedélyt a tavolmaradasra legalabb 1 nappal elébb.

A kisgyermekneveld szdméra a —kotelezd oOraszamon feliili — nevel6-gondoz6é munkéval
Osszefliggd rendszeres, vagy esetenkénti feladatokra megbizast, vagy kijelolést az
intézményvezeto ad.

Az intézményi szintli rendezvényeken, tinnepélyeken a kisgyermekneveld jelenléte kotelezo,

az alkalomhoz ill6 6ltozékben.
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E@DE@El<@ A neveld munkat kdzvetleniil segitd és mas alkalmazottak munkarendje

Az intézményben az alabbi nem pedagdgus kdzalkalmazottak segitik a neveld-oktatd munkat:
pedagdgiai asszisztens, 6vodai dajka.

A nem pedagogus kozalkalmazottak munkarendjét — a Munka ToOrvénykonyve és a
Kozalkalmazottak Jogalldsarol sz6lo torvény rendelkezéseivel Osszhangban — az
intézményvezetd allapitja meg.

Az intézményben dolgozok teljes munkaideje napi 8 o6ra. A munkaidé-keret heti 40 ora, mely
a dajkak esetében két miiszakos munkarendben van megallapitva.

A munkaidd a hét napjain egyenlden oszlik meg.

A kozalkalmazottaknak a napi munkaidében — a munkakozi sziinettdl eltekintve (20 perc)
folyamatosan kell munkéat végezniiik.

Az intézményi szintli rendezvényeken, linnepélyeken a pedagodgiai munkat segitok jelenléte

kotelezd, az alkalomhoz ill6 6ltdzékben.

7.4. A belépés és benntartozkodas rendje

A belépés ¢és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a nevelési
intézménnyel (20/2012. (VIIIL: 31.) EMMI rendelet 4.§ (1) bekezdés c) pont)
Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe I€pése ¢€s ott tartozkoddsa a
kovetkezOk szerint torténhet:
e kiilon engedély ¢és feliigyelet nélkiil
e kiilon engedély ¢és feliigyelet mellett.
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely:
e a gyermek érkezésekor: a gyermek atoltdztetésére és ovondnek felligyeletre atadésra,
valamint a kiséro tavozasara,
e agyermek tavozasakor: a gyermek 6vondtdl valo atvételére, atoltoztetésére, valamint a
tavozasra sziikséges.
e Ezekben az idépontokban az intézmény dolgozoi a hazirendben meghatarozottak
szerint tartanak tigyeletet.
Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni:
e asziildnek, gondviseldnek a sziildi értekezletre valo érkezéskor

e ameghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valo tartozkodaskor,

31



Kiilon

az intézményben miikddé Sziiléi Kozosség tagjainak a tevékenységiik gyakorlasa
érdekében torténd intézményben tartézkodaskor.

engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben:

a gyermeket hozd és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitva tartdsi idejében meghatarozott idoben érkezik az intézménybe,
valamint

minden mas személy

az idegen személynek ajtot nyitd dolgozod megkérdezi azt, hogy milyen tligyben ¢€s
kihez jott és a vezetohoz kiséri. A benntartozkodasra az intézmény vezetdje szoban ad
engedélyt.

A kiilon engedéllyel benntartézkodo személy, ha a gyermekek ellatasaval kapcsolatos
feladatok végzésében is részt vesz (pl. hospital, vagy szakmai gyakorlaton van...)
koteles valtocipot hozni, orvos altal igazolni, hogy egészséges.

Ovodai csoport, vagy foglalkozas latogatasat mas személy részére a vezetd
engedélyezheti. A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatasok

a vezetdvel tortént elézetes egyeztetés szerint torténnek.

8. Az intézmény kapcsolatai

8.

1. A Kkiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja

(20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4.§ (1) bekezdés 1) pont)

B~ @@ Fenntarto

Az intézmény ¢és a fenntartoval vald kapcsolata folyamatos, els6sorban a kovetkezd

teriiletekre terjed ki:

az intézmény szakmai miikodtetése,

a mukodésehez sziikséges eszkozok, feltételek megteremtése,

az intézmény nevének megallapitasara

a fenntarto altal a koznevelési intézmény tovabbképzési programjanak jovahagyasara,
az intézményben folyé gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységre, beleértve a
gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedéseket, valamint

az intézményben folyd szakmai munka értékelésére,

a pedagodgiai program, a hazirend és az SZMSZ ellendrzése.
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A kapcsolattartas formai:
e szobeli tajékoztatas adas,
e irasbeli beszamol6 adas,
e dokumentum atadas jovahagyas céljabal,
e cgyeztetd targyalason, értekezleten, gylilésen vald részvétel,
e a fenntarto6 altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,
e specidlis informdacioszolgaltatds az intézmény pénziigyi- gazdalkodasi, valamint

szakmai tevékenységéhez kapcsolddoan.

B @B Kapcesolattartas a Szlovak Nemzetiségi Onkormanyzattal:

A kapcsolattartas alkalmi jellegt, illetve jogszabalyban meghatarozott.
Formai:

e rendezvényeken valo részvétel

e meghivasok az dvodai linnepségekre,

e palyazatokban val6 ko6zos részvétel,

e tamogatas nyujtasa

B@r—@E@ Boleséde

Kapcsolattartd: az intézmény vezetd ¢és az altala, az adott nevelési évre megbizott
ovodapedagdgus(ok).

A kapcsolat tartalma: a gyermekek ovodai beilleszkedésének segitése a bolcséde—6voda
atmenet megkonnyitésével.

A kapcsolat formaja: kdlcsonds latogatas.

Gyakorisag: latogatas nevelési évenként az dvodai jelentkezés elott és a beszoktatast kdvetden.

B @gl«a Iskola

A rendszeres kapcsolattartas szervezése, feliigyelete, irdnyitdsa az intézményvezetd ¢€s a
tankoteles kort gyermekekkel foglalkozé pedagdgus feladata.
Formai:

e szbbeli, irasbeli, elektronikus levél formajaban tajékoztatas, egyeztetés,

e leendd elsds tanito rendszeres foglalkozéslatogatasa a harom tagintézménybe

o iskolasok meghivasa: népmese nap, Mikulas iinnep, Gergely jaras
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Iskolaba latogatunk: marcius 15. okt. 23.

k6z06s szakmai konzultacio,

eldadasokon vald részvétel

nyilt napok

Ko6z06s rendezvények szervezése: Marton — napi felvonulds, Adventi gyertyagyu;jtas

kulturalis események, sport versenyek

B~ @B Pedagdgiai szakszolgalatok

Az intézmény a nevelési feladatainak ellatasa érdekében kapcsolatot tart a pedagodgiai

szakszolgalattal. A pedagogiai szakszolgélat és az intézmény a kovetkezd teriileten miikodik

egyutt:

gyogypedagogiai tanacsadas, korai fejlesztés, oktatas és gondozas
fejlesztd nevelés

szakértdi bizottsagi tevékenység

nevelési tanacsadas

logopédiai ellatas

konduktiv pedagogiai ellatas

pszicholdgiai tanacsadas

gyogytestnevelés

kiemelten tehetséges gyermekek gondozasa.

A kapcsolattartds formait, lehetséges modjait a szakszolgalat miikodését meghatarozo

jogszabalyok tartalmazzak.

B@ @@ Pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal

A pedagdgiai szakmai szolgaltatas €s az intézmény a kovetkezo teriileteken mikddik egyiitt:

pedagobgiai értékelés
szaktandcsadas

pedagogiai tajékoztatas
tanligy-igazgatasi szolgaltatas

tovabbképzések

A kapcsolattartas formait, lehetséges moddjait a szakszolgalat miikddését meghatarozo

jogszabalyok tartalmazzak.
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B @ s b A gyvermekijoléti  szolgdlattal és egyéb gyermekvédelmi,
csaladjogi szervezettel vald kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek stlyos veszélyeztetettségének megelézése és
megsziintetése érdekében: a gyermekjoléti- és csaladsegitd szolgalat helyi szervével, az
onkorményzat szocialis ligyekért felelds alkalmazottjaval, a jegyzovel, sziikség esetén
gyamiiggyel, vagy mas az ifjusagvédelmi, csaladjogi teriileten miikdo szolgélattal.

A gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatokat az intézményvezetd, ¢és az &voda
gyermekvédelmi felelse latja el, de minden 6vodapedagogus kotelessége a gyermekeket
veszélyeztetd okokat észlelni, jelezni a gyermekvédelmi felelés felé, és pedagogiai
eszkozokkel megeldzni, illetve ellenstlyozni.

A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:
® aszervek értesitése — ha az intézmény a beavatkozast sziikségesnek latja,

e a gyermekjoléti szolgalat kozremiikodésének kérése a gyermek igazolatlan mulasztasa

miatt,
® csetmegbeszElés,

® a gyermekjoléti szolgalat cimének ¢és telefonszamanak intézményben vald kihelyezése,

lehetdvé téve a kozvetlen elérhetdséget,

e cldadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére

B r= @B Egészségiigyi szolgaltatd

Az intézmény a gyermekek mindennapos, rendszeres egészségiigyi feliigyeletét az dvodas
gyermekek egészségiigyi feladatait ellatd szolgaltatd bevonasaval oldja meg.
Az egészségiigyl szolgaltatast ellatoval az oOvodanak folyamatos kapcsolata van, a
kapcsolattartast az intézményvezetd koordinalja a:

e védondvel

e Ovoda-bodlcsdde orvossal

o fogorvossal

e sziikség esetén az ANTSZ-el.
A nevelési év inditasakor az intézményvezetd a védondvel tlitemezi — munkaterv alapjan — a
védondi ellendrzések, a jogszabaly altal eloirt vizsgalatok rendjét. Ennek megszervezését az
ovodapedagdgusok eldkészitik, a sziiloket errdl tajékoztatjak.
A kapcsolattartas formai a kdtelezden eldirt vizsgalatokon, ellendrzéseken kiviil:

e s7zulo61 értekezleten eldadas tartasa
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e kiilon sziil6i forum

e esetmegbeszélés, kozos csaladlatogatas

B~ @ we ) Kulturalis intézmények

A mivelédési hdz, konyvtar programjain részt vesziink a gyermekekkel, ha az életkori
sajatossagaiknak megfelel.

Az intézményt kiilsé kapcsolataiban az intézményvezetd képviseli. Az intézményvezetd ezen
feladatait atadhatja a kiilsd kapcsolattartas jellegétdl fliggden kozvetlen munkatarsaknak és

mas személyeknek, eseti, vagy alland6é megbizas alapjan.

9. Az iuinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok.

(20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4.§ (1) j) pont)

Az intézményben az linnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlodo jelleggel, a

korabbi hagyomanyokat apolva keriil meghatarozasra.

Az innepélyek, megemlékezések pontos idOpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos

feladatokat és felelésoket az éves munkaterv tartalmazza.

Megrendezés alapelvei:- feleljen meg az életkori sajatossagoknak, magas érzelmi tartalommal

birjon, gondosan megtervezett ¢s megvalositott formai jegyeket tartalmazzon.

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

e A hagyomanyapolds az intézmény valamennyi dolgozo6janak feladata.

e A hagyomdanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az oOvoda-bolcséde meglévo
hirnevének megorzése, illetve novelése.

e A hagyomdanyapolas elsésorban a neveldtestiilet és a kisgyermekneveldk feladata,
mely tagjai kdzremiikodése révén gondoskodik arroél, hogy az intézmény hagyomanyai
fennmaradjanak.

A hagyomanyapolas eszkozei:

e linnepségek, rendezvények

e Jeles napok

e nemzetkdzi vildgnapok

o cgyéb eszkdzok (pl.: kiadvanyok, jsagok..)

e a szlovdk nemzetiségi kultira hagyomanyainak, illetve a helylr népi kultura

hagyomanyainak felelevenitése.
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A nevelGtestiilet €s az alkalmazotti kozosség hagyomanyai:
e szakmai napok
e tovabbképzésen szerzett ismeretek ataddsa, megvitatasa
o sziilokkel kdzosen szervezett programok
e palyakezddk, tovabbtanulok segitése
e atavozok bucsuztatdsa
e kozo6s kulturalis program
A hagyomanyapolas kiilséségekben valé megnyilvanulasa:
e intézmény belsé dekoracioja
e gyermekek iinnepi viselete
Az intézmény hagyomanyait, linnepélyeit, megemlékezéseit, a jeles napokat az Ovoda

pedagdgiai programja és hazirendje is részletesen tartalmazza.

10. Az intézményi 6vo, védo eléirasok
10.1. Azintézményi védo, 0vo eldirasok

(20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4.§ (1) bekezdés m) pont, valamint a 168.§ (1)
bekezdése alapjan)
Altalanos el8irasok:
A gyermekkel, illetve a sziilokkel az oOvodai nevelési év, valamint sziikség szerint, a
foglalkozas, kirandulas, stb. el6tt ismertetni kell a kdvetkezd védé-ovo eldirasokat.
Védo-0vo eldiras:

e agyermek egészsége ¢s testi épsége védelmére vonatkozo eldiras,

e a foglalkozéasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasok

e atilos és az elvarhat6 magatartdsforma
meghatarozasa, ismertetése.
A védo-ovo eldirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden kell
ismertetni.
Az 6voda-bolcsdde védo-ovo eldirasai, amelyeket az intézményben vald tartézkodés sordn
meg kell tartaniuk:

e az oOvoda- bolcs6de a nevelési év elsd sziildi értekezletén a gyermek sziilgjét

tajékoztatja az intézményben betartandd védod és 6vo eldirasokrol, ennek keretében

ismerteti a tlizvédelmi szabdlyzatot, beleértve a tlizriad6 tervet, valamint a
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balesetvédelmi eldirasokat. Az értekezleten késziilt jelenléti iven nem szerepld sziilok
kiilon tajékoztatasa sziikséges.

A munkavédelmi felelés gondoskodik az 6voda dolgozoinak tiz- és munkavédelmi
szabalyzatban meghatarozott oktatasainak lebonyolitdsarél, adminisztralasarol.
Mozgasos foglalkozasra nem vihetdé be semmilyen, a mozgashoz nem sziikséges
dolog, eszkoz: nyaklanc, ora, gytirti, stb.

Az ovoda csak megfeleldségi jellel ellatott jatékot vasarolhat. A jatékot hasznalod
pedagogus koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést,
feliratot és hasznalati utasitidst gondosan attanulményozni és a jatékszert az alapjan
alkalmazni.

Az dvoda-bdlcséde dolgozoi csak olyan jatékot, eszkdzt hozhatnak be az intézménybe,
amelyek a gyermek és dolgozok testi épségét nem veszélyeztetik. Az intézményben
torténd hasznalatukra az 6vodavezetd ad engedélyt. A nem engedélyezett jatékot,
eszkozt az intézménybdl torténd kivitelig — a munkanap végéig — a vezeto altal kijelolt
szekrénybe el kell zarni.

Ittas, illetve tudatmodosito szer hatdsa alatt all6 sziilonek gyermeket nem adunk ki!
Kiskorti gyermek az 6vodas gyermeket csak eldzetes sziiléi nyilatkozat ellenében
viheti el az 6vodabol, illetve hozhatja 6vodaba.

Az egészséges ¢letmoddal, hagyomanyapolassal kapcsolatos egyiitt tevékenykedéshez
behozhato otthonrdl elektromos haztartasi eszkoz, de azt csak felndtt hasznalhatja a
balesetvédelmi eldirdsoknak megfelelden.

Az intézmény rendezvényein csak egészségre nem dartalmas ételek és italok
fogyaszthatok.

Az intézmény bejarata 9 oOrakor bezarasra keriil, ett6l az idOponttol kezdve csak
kopogéssal lehet az intézménybe bejutni.

A gyermekek altal hasznalt helyiségek ajtdiban nem tarthatd benne a kulcs.

Az 6vodas gyermekek intézményen kiviili kisérete esetén 10 gyermekre jusson egy
ovodapedagdgus és tovabbi 5 gyermek utan egy dajkat kell biztositani.

A boles6dés gyermekek intézményen kiviili kisérete esetén egy felnéttre maximum 4
gyermek juthat.

Az 6vodapedagogusok ¢és kisgyermeknevelok kotelesek az ovodavezetd felé jelezni,

ha a gyermekekkel sétara, 6vodan kiviili foglalkozasra indulnak: bejelentik hova, és
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10.

elérelathatdlag mennyire idére hagyjak el az intézményt. A gyermek utaztatdsaval
egybekotott programra csak a sziild irasos beleegyezésével vihetd el.

Az intézménybdl felszereléseket, eszkozoket, berendezési targyakat elvinni csak a
vezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

A gyermekek az intézmény Iétesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi ¢és
kisgyermekneveldi feliigyelettel hasznalhatjak. A k6zos helyiségek hasznalata (mosdo,
01t6z6) iddeltolassal torténik. A mosddba dajka is kikisérheti a gyermeket sziikség
esetén. A jatszohelyeket, sarkokat Uigy alakitja, hogy a gyermekek biztonsdgosan
igénybe vehessék. A folyoson valo kozlekedés feliigyelettel torténhet. A konyhéaba
kizarélag az ott dolgozok Iéphetnek be. Az dvoda latogatasara az 6voda vezetdje adhat
engedélyt. A foglalkozéason a sziilok részt vehetnek eldzetes egyeztetés utan.

Az udvar hasznalati rendjét a hazirend tartalmazza. Az udvar jatékainak
biztonsagossdgat a munkavédelmi felelés napi szemrevételezéssel ellendrzi,
dokumentalja, sziikség esetén intézkedik az intézményvezetdvel egyiitt, ezzel egylitt
¢v elején felméri az intézmény egész teriiletét a védd, ovo, baleset megeldzési

szempontbol, az intézményvezetovel egyilitt.

2. Avrendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

(20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4.§ (1) bekezdés 1) pont)

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét, mint rendszeres szolgaltatast az

intézmény biztositani koteles, ennek érdekében gondoskodik arrél, hogy az 6vodaba jaro

gyermekek évenként legalabb egyszer fogaszati vizsgdlaton, s védondi sziirdvizsgalaton

vegyenek részt, bolcsddés gyermekeket a bdlcsdéde orvos rendszeresen latogatja. A gyermek

egy ¢éves koraig havonta, azon til negyedévente készit bejegyzést a gyermek egészségiigyi

torzslapjara.

Az egészségiigyi ellatds az iskolaorvos €és a védond, valamint a fogorvos és asszisztense

kozremikodésébol all.

A szlir@vizsgalat elvégzéséhez a sziild beleegyezd nyilatkozatat be kell szerezni.

10.

3. A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatando feladatok

Az intézményvezetd feladata, hogy:

olyan kornyezetet teremtsen, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos

szokasok, magatartasi formak kialakitasara
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az egy¢b foglalkozdsok sordn az intézmény sajatossagaira vald figyelemmel
kialakuljon a gyermekekben a biztonsagos intézményi kdérnyezet megteremtésének
készsége.

atadasra kertiljenek a baleset-megel6zési ismeretek legalabb az alabbi témakorokben:
kozuti kozlekedési balesetek, mérgezés, fulladés. €gés, dramiités, esés

ellendrizze azt, hogy az intézmény teriiletén gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam
csak a legsziikségesebb ideig, az adott munka, tevékenység iddtartamara, s csak az
azzal dolgozok alland¢ feliigyelete mellett legyen.

gondoskodjon az aramiités elleni védelemrdl: az aljzatok vakdugozasaval, illetve a
halozat megfeleld védelmével.

biztositsa azt, hogy a gyermekek az épiilet szadmukra veszélyforrast jelentd
helyiségeibe ne jussanak be, egészségiikre, testi épségiikre veszélyes elektronikus ¢€s

mechanikus eszkdzoket, szerszamokat ne hasznéljanak.

A pedagogusok és kisgyermekneveldk feladata, hogy:

haladéktalanul jelezzék az intézményvezetd felé azokat a helyzeteket, amelyek
megitélésiik szerint baleseti veszélyforrast jelenthetnek,

a mindennapos tevékenységiik sordn fokozottan {igyeljenek az elektromos
berendezések hasznalatara, kezelésére, gy taroljak, hogy azokhoz gyermek ne
férhessen hozza

javaslatot tegyenek az ovoda épiiletének €s a csoportszobdk még biztonsagosabba

tételére.

Az 6voda nem pedagogus alkalmazottainak feladata, hogy:

10.

a munkateriiletikon fokozott Ovatossdggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére

a veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak stb.

4. A gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

@ g@irr@ Az intézményvezetd feladatai:

11. megszervezi azt, hogy az intézmény nyitva tartasi idejében biztositva legyen a gyermekek
feliigyelete, védelme,

12. kijeldli azt a személyt, aki a gyermekbaleseteket nyilvan tartja: munkavédelmi felelds

Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
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e intézkedik a harom napon tul gydgyuld sériilést okoz6 gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgalasarol,

e a kivizsgalas soran fel kell tarni a kivalto és a kdzrehatd személyi, targyi és szervezési
okokat,

e a balesetekrdl jegyzokonyvet vetet fel (elektronikusan vezetett jegyzOkonyvezetd
rendszeren illetve ha az nem lehetséges, papir alapon),

e ajegyzOkonyvet tovabbitani kell

e ajegyzOkonyv 1 példanyat at kell adni a sziilének.

Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

e intézkedik arr6l, hogy a baleset az intézmény fenntartdja felé azonnal jelentésre
keriiljon,

e gondoskodik a baleset legalabb kdzépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol

e lehetdve teszi az Ovodai sziildi kozosség részvételét a gyermekbaleset kivizsgalasaban,

e intézkedik minden gyermekbalesetet kdvetden a megel6zésrdl, azaz arrdl, hogy a

megtortént balesethez hasonl6 eset, ne térténhessen meg

rrB@rr@r@ A pedagdgusok feladata:

Az intézményvezetO utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése.
Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok esetében az intézményvezeto utasitasara:
o kozremiikodik a baleset haladéktalan kivizsgalasaban,
e jegyzOkonyvet vesz fel,
e jegyzokonyvet készit, ha a kivizsgalas elhizoddsa miatt az adatszolgaltatas hatarideje
nem tarhato.
sulyos balesetekkel kapcsolatban:
e a balesetet jelenti az intézményvezetOnek illetve tavolléte esetén a helyettesitési
rendnek megfeleléen gondoskodik a baleset jelentésérdl,
o kozremiikodik a baleset kivizsgalasaban
o kozremikodik a Sziiléi Kozosség tajékoztatdsdban ¢és a  gyermekbaleset
kivizsgalasaban valo részvétellel valo biztositasaval,
e intézkedési javaslat kidolgozasa minden balesetet kovetden a megeldzésre: a vezetd

megeldzéssel kapcsolatos utasitasainak végrehajtsa.
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rBarra@Bpan Nem pedagdgus alkalmazott

Nem pedagdgus alkalmazott az intézményvezetd utasitdsanak megfeleléen miikodik kozre a

gyermekbalesetet kovetd feladatokban

12.2. A nemdohanyzok védelme

A nemdohényzok védelmérdl szoldo 1999. évi XLII. torvény szabalyozéasa értelmében: a
nevelési intézmény teljes teriiletén (ideértve a fobejarat elotti 30 m eldtti sugart tertiletrészt)
tilos a dohanyzas. A dohanyzasi tilalmat egyértelmii jelzés alkalmazasaval kell jeldlni.

A dohényzasi tilalmakra vonatkoz6 rendelkezések megtartasaért az intézményvezetd a felelds.
A korlatozasok megszegéséért egészségvédelmi birsag szabhato ki.

Az 6vodan kiviil tartott rendezvényeken is a dohdnyzas €s az egészségre karos €lvezeti cikkek

fogyasztasi tilos.

12.3. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok (20/2012.(VIII. 31.) EMMI rendelet
4.§ (1) bekezdés n) pont) és a
49/2016. (XII. 28.) EMMI rendelet 1. § d) pontjdban meghatarozott
Rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutasakor haladéktalanul tajékoztatni kell az
intézményvezetot.
Az intézményvezetd a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen
haladéktalanul értesiti: az érintett hatosagokat
e a fenntartot
e asziiloket
megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amely a gyermekek védelmét, biztonsagat
szolgalja.
Rendkiviili eseménynek szamit kiilondsen:
e atliz
e azarviz
e a foldrengés
e abombariadd
e a honvédelmi vonatkozasti kiilonleges jogrend idején, (azaz a megel6z6 védelmi
helyzet, a terror-veszélyhelyzet, a rendkiviili allapot, a sziikségallapot vagy varatlan

tdmadas idején)
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e cgyéb veszélyes helyzet, illetve a neveldmunkat méas modon akadalyozo, nehezitd
koriilmény: egész napos gazsziinet,(melynek kovetkeztében nem biztosithatd az 6voda
¢épiiletében a megfeleld homérséklet) az épiilet biztonsagos hasznalatat veszélyeztetd
koriilmény,(késik, vagy nem késziil el az 6voda feltjitasa) az ellatottak és a dolgozok
kozlekedését nehezitd helyzet (ho), jarvany, melynek sordn az ellatottak 70%-a nem
tud megjelenni.

Amennyiben a rendkiviili esemény indokolja, gondoskodni kell az intézmény kitiritésérol,
mely a tlizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy torténjen.

Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili esemény bekovetkeztekor az intézményvezetd a
pedagdgusok, kisgyermekneveldk bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

A rendkiviili esemény sordn az intézményvezetének gondoskodnia kell:

e amennyiben a gyermekek intézményben torténd elhelyezését meg kell sziintetni, a
szlilok mieldbbi értesitése, a gyermekek elvitelének megszervezése,

e a kovetkezd napot, esetleg napokat érintd nevelési szilinet elrendelésérdl, s a sziilok
tajékoztatasarol,

e olyan intézkedések meghozatalardl, melyek biztositjdk a gyermekek maximalis
védelmét.

Az intézményvezetd az egyes rendkiviili eseményekkel kapcsolatos teenddkre vonatkozoan
elore intézkedési terv késziilt, melyet a jelen szabdlyzat 1.sz. melléklete tartalmaz és a
honvédelmi vonatkozasu kiilonleges jogrend idején az intézmény Honvédelmi Intézkedési

Terve alapjan jarunk el.

13. A pedagogiai munka belsé ellenérzési rendje

A pedagogiai munka belsd ellendrzése az intézmény valamennyi pedagogiai tevékenységére
kiterjed a (20/ 2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4§ (1) bekezdés b) pont) szerint.
A pedagogiai munka belsé ellendrzésének célja az esetlegesen eléforduld hibak mieldbbi
feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése, a pedagdgiai munka
hatékonysaganak fokozasa.
A pedagogiai munka belsé ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények:

e fogja at a pedagogiai munka egészét,

e segitse el6 valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat,

e a foglalkozasokkal szemben tdmasztott kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje

a pedagdgus altal elért eredményeket, 6sztondzzon a minél jobb eredmény elérésére,
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e tamogassa az egyes pedagodgiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb ellatasat,
e a Sziilé1 Kozosség észrevételei kapesan elfogulatlan ellendrzéssel segitse a megfeleld
pedagdgiai moédszer megtalalasat,
e biztositsa, illetve segitse eld a fegyelmezett munkat,
e tamogassa a vezetoi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes végrehajtasat, megtartasat,
e hatékonyan miikodjon a megel6z0 szerepe.
A pedagdgiai munka belso ellendrzésére jogosultak
e (vodavezetd
e tagintézmény-vezetd
e Onértékelési csoport
o kiilsd szakértd, szaktanacsado az 6vodavezetd, vagy a fenntartd felkérésére.
A pedagogiai munka belsd, valamely témaju teriiletre vonatkozo ellendrzésére az intézmény
valamennyi pedagdgus dolgozoja javaslatot tehet.
A pedagoégiai munka belso ellendrzésének formai
e szobeli beszamoltatas
e irasbeli beszamoltatas
o ¢rtekezlet
o foglalkozaslatogatas
e gpecialis felmérések, tesztek, vizsgalatok
e az 6vodas gyermekek produktumainak elemzése
e az ovodas gyermekek iskolaérettségi teszt eredményeinek elemzése
e a gyermekeket atvevo iskolatol érkezd visszajelzések vizsgalata
A belso ellendrzési tervet az intézményvezetd késziti el, tartalmazza az ellendrzés teriileteit,

modszereit, litemezését.

14. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga a tajékozodas rendje

14.1. Azintézményi dokumentumok nyilvanossaga, a sziilok tajékoztatasa

(20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4.§ (1) bekezdés o) pont)

Az torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai:
e az Alapité Okirat
e SZMSZ
e Pedagogiai Program
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e Szakmai Program

e Hazirend
Az intézmény tervezhetd ¢és elszdmolhaté muikodésének részeként funkciondlnak az aldbbi
dokumentumok:

e ¢ves munkaterv

e egyéb belsd szabalyzatok

e beszamolok
Az 6voda figyelembe véve a hivatkozott EMMI rendelet 82.§ - at az aldbbiak szerint

szabalyozza a tajékoztatas szabdlyait:

I @hrr<@ A pedagdgiai program nyilvanossaga

A pedagogiai program nyilvanos. Annak érdekében, hogy a sziil6k szabadon megtekinthessék
a pedagdgiai programot, az intézmény vezetdje gondoskodik arr6l, hogy a program papir
alaptl példanyai koziil egy példany a hirdetétablan kifliggesztésre keriiljon, egy példanya a
nevelok részére atadasra keriiljon, akik a sziilok részére a sziiloi értekezletek alkalmaval
biztositjak a pedagogiai programba valo betekintést.

A pedagdgiai program helyben szokasos modon torténd nyilvanossagra hozatali modja:

e hirdetd tablan torténd elhelyezés

e intézményi, ennek hidnyaban dnkormanyzati honlapon torténd publikacio.

A nyilvanossagra hozatalért a pedagdgiai programmal Gsszefiiggd tajékoztatds megadasara
kijeldlt dolgozo felelds.

A pedagogiai programmal 6sszefiigg6 tajékoztatas

Az 6vodavezetd a kijelolt pedagdgust kbtelezi arra, hogy a sziilok részére tajékoztatast adjon
a pedagogiai programrol.

A tdjékoztatas kérhetd szoban és irasban.

A tdjékoztatas:

e lehetdség szerint azonnal meg kell adni akkor, ha a kérdés jellege megengedi.

e legkésdbb a feltett kérdéstdl szamitott 14 napon beliil meg kell adni akkor, ha a kérdés
Osszetett. (Minél eldbb tajékoztatast kell adni, ha a kérdés valamely jogvesztd
hataridével kapcsolatban érkezik, s a késedelmes tajékoztatds a sziild jogat, jogod
érdekét sértené.)

e A tajékoztatast irasba kell adni akkor, ha az érintett ragaszkodik az irasbeliséghez. A
tajékoztatasra jelen szabalyzaton kiviil alkalmazni kell a kozérdekii adatok
szabalyzatat.
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r~gehreBad A hézirend nyilvanossaga

A hézirend nyilvanos.
A hazirend papir alapt példanyai koziil az 6vodaba-bolcsédébe torténd beiratkozaskor egy
példanyat at kell adni a sziilének, egy példanyat a kozponti hirdet6tablan kell kifliggeszteni.
Elektronikus uton is elérhetd az intézmény, ennek hidnyaban az dnkormanyzat honlapjan.
A hézirend a helyben szokasos moédon torténd nyilvanossagra hozatali modjai:
e hirdetétablan torténd elhelyezés,
e intézményi honlapon térténd publikacio.
A nyilvanossagra hozatalért a pedagdgiai programmal Gsszefiiggd tajékoztatds megadasara
kijeldlt pedagogus a felelds.
A hazirenddel 6sszefiiggd tajékoztatas:
e A nevelési évet nyitd sziiléi értekezletén az intézményvezetd ismerteti a hazirendet a
szililokkel.
e Az 6vodapedagdgusok a nevelési év kezdetén ismertetik a hazirendet a gyermekekkel.
e A hézirend érdemi valtozasardl a valtozast kdvetd 30 napon belill a sziildt tajékoztatni
kell azzal, hogy meghatarozasra keriil az, hogy a hazirend hatalyos valtozata milyen

moddon érhetd el (hol, hogyan keriilt nyilvdnossagra hozasra).

g~ @hED A jelen SZMSZ nyilvanossaga

Az SZMSZ nyilvanos.
Az SZMSZ papiralapt példanyat a kozponti hirdetdtablan ki kell fliggeszteni,
elektronikus uton elérhetd az intézmény honlapjan.
Az SZMSZ helyben szokasos modon torténd nyilvanossagra hozatali modjai:

e hirdetétablan torténd elhelyezés,

e intézményi honlapon térténd publikacio.
A nyilvanossagra hozatalért a pedagdgiai programmal Gsszefiiggd tajékoztatds megadasara
kijeldlt dolgozo a felelds.

e Az éves munkaterv
Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagodgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitdsdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok iddre
beosztott cselekvési tervét, a feleldsok és a hataridok megjeldlésével, valamint az intézmény

belso ellenOrzési tervét, és az adott év kiemelt nevelési feladatait.
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Az intézmény éves munkatervét a nevelGtestiilet késziti el, elfogaddsara a nevelGtestiileti
értekezleten keriil sor. A nevelési év helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek
elfogadasakor be kell szerezni a Sziil6i K6zosség €s a fenntartd véleményét. A munkaterv egy
példanya a neveldtestiilet rendelkezésére all.
A nevelési év helyi rendjét az 6voda honlapjan és az 6voda hirdetétablajan is el kell helyezni.
A sziilok tajékoztatasa
Az 6voda vezetdje koteles megszervezni azt az irasbeli tajékoztatast, mely informaciot
szolgaltat a sziiloknek a megel6z6 nevelési év végén:

e azokrdl a ruhazati és mas felszerelésekrdl, amelyekre a kdvetkezd nevelési évben a

nevelé munkahoz sziikség lesz,

e arrdl, hogy az 6voda milyen segitséget tud nyujtani a sziil6i kiadasok csokkentéséhez.

Az irasbeli tdjékoztatas sziilok részére torténd atadasanak hatarideje: junius kdzepe.

A sziil6 részére legalabb 5 napot kell adni, hogy a tajékoztatast megismerje.

15. Intézményi adminisztracio

Intézménylinkben az alabbi elektronikusan eldallitott dokumentumokat hasznaljuk.

1. Az intézményben elektronikus ton eléallitott papiralapti nyomtatvanyok:

e atanulobalesetek elektronikus tton torténd bejelentése,
e aKIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,

2. Elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.

15.1. Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési
rendje

Az elektronikus uton eldallitott papiralapti nyomtatvanyt — az dvodavezetd utasitdsa szerinti
gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

e A papiralapii nyomtatvanyt kinyomtatasat kvetden:

o cl kell latni a vezetd eredeti aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével,

e az vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatdrozott ideig az irattarazasi

szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell megdrizni.
A papiralapt irattdrazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsdgvédelmi
kovetelmények megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrdl is az

intézményvezetonek kell gondoskodnia.
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A tanulobalesetek elektronikus tton torténd bejelentdlapja papiralapi nyomtatvanyanak
hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.
A KIR rendszerbél kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése
(20/2012. (VIII: 31.) EMMI rendelet 4.§ (1) r) pont)
A hitelesités kovetelménye:
Az elektronikus uton eldallitott papiralapt nyomtatvanyokat:

e ha azok folyamatosan keriilnek kinyomtatésra, folyamatosan,

¢ ha iddszakosan keriilnek kinyomtatasra, a kinyomtatast kovetden
hitelesiteni kell.
A hitelesités modja:
A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumok hitelesitési
rendje: el kell helyezni a papir alapu dokumentumon a hitelesitési zaradékot, mely
tartalmazza:

¢ a hitelesités idépontjat,

e a hitelesito aldirasat

e azintézmény hivatalos korbélyegz6 lenyomatat.
A fiizet jelleggel Osszetlizott, kapcsozott nyomtatvanyok esetén a fiizet kiilsé lapjan, vagy
annak belsd oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zdradékot, ahol fel kell tlintetni azt is, hogy a
dokumentum hany lapbol, illetve oldalbol all.
Ez esetben a hitelesités szovege:

e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara vald utalast:

,elektronikus nyomtatvany”,

o az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat.

Hitelesitési zaradék

PH

hitelesito

Az intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus iktatd rendszert, a szabalyozast az
intézménybe érkezett és keletkezett elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok
hitelesitésére alakitja ki.
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15.2. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett €s tarolt dokumentumok kezelési rendjét (20/2012.
(VIIL 31.) EMMI rendelet 4.§ (1) bekezdés s) pont) szabalyozza.
Az intézmény hasznalhat elektronikus iratokat, dokumentumokat.
Elektronikus dokumentumnak minésiil: az elektronikus eszk6z utjan értelmezheté adat
egyuttes.
Az elektronikus dokumentumokon beliil kiilon szabalyok érvényesek:

e az elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumokra, valamint

e azegyéb elektronikus dokumentumokra.
Az elektronikus okirat kezelési rendje: Elektronikus okiratnak mindsiil az oktatasért felelos
miniszter altal joévahagyott rendszer alkalmazasaval elektronikus tton eldallitott irat.
Ilyen iratot:

e clektronikus alairassal kell ellatni,

e clektronikusan kell tarolni.
Az egyéb elektronikus dokumentumok kezelési rendje: Egyéb dokumentumnak mindsiil
minden elektronikus tuton Iétrehozott dokumentum, amely nem az oktatasért felelés miniszter
altal jovahagyott rendszerben keletkezett. Az ilyen iratokat, amennyiben az intézményvezetd
elrendeli, elektronikus alairassal kell ellatni, elektronikusan kell tarolni.
Az elektronikus alairas:
Az elektronikus aldirdsra jogosult az aldir6. Az alairé az, aki intézmény nevében az alairas
létrehozo eszkozt birtokolja, és az intézmény nevében, mint az intézményt képviseld
természetes személy jar el, aki jogosult az elektronikus alairas elhelyezésére.
Elektronikus alairasra csak megfeleld elektronikus alairasi terméket (szoftver, hardver, més
elektronikus alairas alkalmazéashoz kapcsolodd 0sszetevot) lehet hasznalni.
Az elektronikus aldir6 koteles az elektronikus aldirast létrehozo eszkdzzel kapcsolatban
minden adatvédelmi és biztonsagi eldirdst megtartani.
Elektronikus alairassal felruhazott személy: intézményvezetd
Az elektronikus dokumentumok tarolasa:
Az elektronikusan térolt adatok, iratok utoélagos olvashatosagat, hasznalhatdsagat a selejtezési
id6 lejartaig, vagy levéltarba adasaig biztositani kell. Ennek megfeleléen olyan tarolo

rendszert kell alkalmazni, amely biztositja a megoérzéshez sziikséges feltételeket.

49



Az elektronikus dokumentumok szamitégépen kiviili elektronikus tarolasahoz sziikséges
targyi, technikai feltételeket az intézményvezetd biztositja. Ennek érdekében az elektronikus
dokumentum kezeldje szamara rendelkezésre bocsajtja a sziikséges:

e adathordozokat,

e az adathordozok biztonsadgos -elhelyezéséhez sziikséges pancélszekrényt, illetve

tlizbiztos lemezszekrényt.

Adathordozok kiilsé feliiletén, vagy az adathordozé kiilsé boritojan egyértelmiien meg kell
jelolni az adathordozoén tarolt adatokat. Az adatok tarolasakor be kell tartani az altalanos
adatvédelmi szabalyokat.
Az elektronikus rendszerbdl valé selejtezés, megsemmisités:
Az intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus iktat6 rendszert.
Ha az elektronikus dokumentumok nem iktatott iratok, a dokumentumot eldallité rendszerben
az érintett, megsemmisitendd iratot fizikailag nem szabad tordlni, de a felhasznald szamara a
torolt dokumentum vonatkozéaséban csak a torlés ténye lehessen hozzaférhetd.
Az elektronikus adathordozon 1évo adatok megsemmisitése:
Az elektronikus adathordozon 1évé adatok megsemmisitése az adathordozotol fliggden

torténhet: torléssel, vagy az adathordozé megsemmisitésével.

16. Egyéb jogszabaly altal szabalyozand6 — de mas szabalyozasban nem
szabalyozhat6 — kérdések

(20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4.§ (1) bekezdés u) pont)
Az intézmény biztonsdgos mitkddését garantdld szabalyok, melyek megtartdsa kotelezd az
intézmény teriiletén tartozkodo sziiloknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem allo
mas személyeknek (20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4.§ (4) bekezdés)
Az intézménnyel jogviszonyban nem allok kotelesek betartani és elfogadni az intézmény
kovetkezd szabdlyait:

e tlizvédelmi szabalyzat

e munkavédelmi szabalyzat
melyek kihirdetésre keriilnek az év elsé dsszevont sziildi értekezletén.
Az intézménnyel jogviszonyban nem allok altal tilos az intézmény teriiletére, épiiletébe,
rendezvényeire az alabbi targyakat, eszkdzoket behozni, illetve maguknal tartatni: balesetet

okoz6 szlro, vago, robbano targyak.
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Az intézménnyel jogviszonyban nem allok kotelesek az intézményben az intézményhez méltd
ruhazatban, 6ltézetben, valamint allapotban tartézkodni, illetve megjelenni.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok nem zavarhatjak magatartasukkal, viselkedésiikkel
az intézményben foly6 pedagogiai munkat, szabadidés foglalkozast, ovodan kiviili

foglalkozast, valamint rendezvényt.

16.1. Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje

Az adatkezelés és tovabbitds intézményi rendje jelen SZMSZ-ben — figyelembe véve a Nkt.
43.§ (1) bekezdését szabalyozasra kertil.
Az adatkezelési szabalyokat a Nézsa Gyermeki Csodakert Ovoda Adatkezelési Szabalyzata

hatdrozza meg, melyet a Szervezeti és Mitkodési Szabalyzattal egytitt kell kezelni.

16.2. A pedagogusok szamara biztositott informatikai eszk6zok

Nkt. 63.§ (1)
A pedagdgusok szamara a kdvetkezd informatikai eszk6z kertil biztositasra:
szamitogép — tobb pedagogus altal kdzos hasznalattal. Mivel az a vezetd gépe is, az altala

megjelolt mappak nem nyithatok meg.

16.3. Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden dolgozojanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. A kozalkalmazott
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, mely a munkakdre betdltésével
Osszefliggésben jutott tudomasara, €és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre
hatranyos kovetkezményekkel jarhat.
Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgéltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhato felvilagositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amely nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.
A hivatali titok megsértése stulyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozdja koteles
a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.
Hivatali titoknak mindsiil:

e amit a jogszabaly annak mindsit

e adolgoz6 személyes adatvédelmével, bérezésévek kapcsolatos adatok

e agyermekek és a szlildk személyiségi jogaihoz fiz6d6 adat
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e tovabbd amit az intézmény vezetdje az adott ligy, vagy a zavartalan muikodés
biztositasa, illetve az intézmény jO hirnevének megorzése érdekében vezetdi

utasitasban irasban annak mindsit.

16.4. Alobogozas szabalyai

A 132/2000. (VII: 14.) Kormanyrendelet értelmében ,,A nemzeti lobog6t allandoan kitiizve
kell tartani.”

A Kormanyrendelet a kdzépiiletek fel lobogdzasanak egyes kérdéseirdl eldirja a kozépiiletek
szamara a megfeleld méretii zaszlo kitlizését, illetve a fel lobogdzas szabalyait.

a zaszlo allandé mindségének a megtartasardl a vezetd gondoskodik.

Az épiilet homlokzatat cimtablaval kell ellatni.

16.5. A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgoz6 a mobiltelefonjat a gyermekekkel vald foglalkozas teljes idejében néma allapotban
tarthatja magéanal és csak kivételes, siirgds esetben hasznélhatja.

Az intézmény vonalas telefonja kivételes, siirgds esetben hasznéalhaté magancélra.

A pedagbdgus a gyermekek koézott munkaidejében mobiltelefonjat magéncélii beszélgetésre

sem a csoportszobaban, sem az udvaron nem hasznalhatja.

16.6. A fakultativ hit- és vallasoktatas biztositasa

Az 6voda biztositja a sziild kérése alapjan a gyermek szdmadra a torténelmi egyhéazak altal
szervezett fakultativ hit- és vallasoktatast.

Ehhez sziikséges az 6voda ¢és az egyhdz kozott 1étre jott egyiittmiikodési megallapodas, az
egyhdz éltal biztositott hitoktato.

Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Az ovodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsagat.

A hit- és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasahoz ki kell kérni a Sziil6i Kozosség
véleményét.

Minden év szeptember elsé hetében keriil sor a sziildi igények irasbeli megkérésére. Az
igényeket a helyettes Osszesiti €s tovabbitja az egyhaz képviseldjének, aki a vezetdvel tortént

egyeztetés utan a kialakitott szervezeti rendnek megfelelden kezdi meg tevékenységét.

52



Az altaluk tartott foglalkozasok a napirendbe épitve, elkiiloniilten az 6vodai foglalkozéasoktol,
keriilnek megvaldsitasra. A foglalkozéds idOtartama alatt a hitoktatd felel a gyermekért, a

foglakozas végeztével koteles a pedagdgusnak a gyermekeket atadni.

16.7. Kozérdekii adat megtekintésének szabalyai

A kozérdekii adat megtekintésének szabalyait a Nézsa Gyermeki Csodakert Ovoda Kozérdekii
Adatok Megismerésének Szabalyzatdban hatdrozza meg, melyet a Szervezeti és Miikodési

Szabalyzattal egyiitt kell kezelni.
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17.

Legitimacios zaradék

Az Nézsa Gyermeki Csodakert Ovoda Nevel6testiilete, 4t nem ruhazhato jogkorében
jelen SZMSZ-t 2020. év februar ho 27. napjan megtartott hatarozatképes iilésén 100
%-os igenld szavazattal 2/2020 (2020. 02. 27.) szama NT. hatarozatdval elfogadta.

Az elfogadas tényét a NevelOtestiilet tagjai alabb hitelesitd alairasukkal tantsitjak.

A Sziiléi Képviselet /SZK/ az Nézsa Csodakert Ovoda és Bolcséde SZMSZ-t
elfogaddsdhoz magasabb jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez
véleményezési jogat korlatozas nélkiil, a jogszabalyban meghatarozott hataridé
biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem
fogalmazott meg.

A Sziil61 Kozosség 2020. év februar 27. napjan megtartott hatdrozatképes értekezletén
¢lt véleményezési jogaval és elfogadasra javasolta, amit az SZK elndk alairasaval
igazol.

A Nézsa Csodakert Ovoda és Bolcséde SZMSZ-t a Nézsa- Alsopetény- Legénd Ovoda

Intézményfenntarté Tarsulds, mint az intézmény fenntartdja jovahagyta.

Hitelesito alairasok:

Intézmény OM-azonositdja:

202160

Intézményvezetd:

Ovodavezet6

Legitimacios eljaras

Nevelotestiilet nevében:

Csoportvezetd é6vodapedagogus

Kisgyermekneveldk nevében:

Kisgyermekneveld - Szakmai vezetd

Sziiléi szervezet nevében:

SZK elndk

Intézményfenntartd szervezet nevében:

Intézményfenntartd Téarsulas elndke

A dokumentum jellege: Nyilvanos

Elfogadas datuma: 2020. februar 27.

Ph.
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18. FUGGELEK

18.1. Intézkedési terv

RendKkiviili esemény megnevezése

Intézkedések

Taz

A helyi tlizvédelmi szabalyzat utasitasa alapjan:

1.1. Az épiilet kiiiritése a tlizriad6 terv szerint

1.2. A tlizoltosag értesitése

1.3. A tlizoltads megkezdése

1.4. Az egyes értékek mentése

1.5. A gyermekek elhelyezése, illetve hazavitelének
megszervezése a sziilok értesitésével

1.6. A fenntarto értesitése

Arviz

1.1. A gyermekek biztonsdgba helyezése, hazavitelének
megszervezése a szilok értesitésével

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Erték mentés

Foldrengés

1.1. A gyermekek biztonsagba helyezése, hazavitelének
megszervezése a szilok értesitésével

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Erték mentés

Bombariadd

1.1. Az épiilet kiiiritése a tlizriadd terv szerint

1.2. Az illetékes hatdsagok értesitése

1.3. A gyermekek elhelyezése, illetve hazavitelének
megszervezése a szilok értesitésével

1.4. A fenntarto értesitése

Egyéb veszélyes helyzet

1.1. A gyermekek biztonsadgba helyezése, hazavitelének
megszervezése a szilok értesitésével.

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Indokolt esetben nevelési sziinet elrendelése
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2.sz. Fiiggelék

18.2. Abélyegzok kezelésének szabalyai

A bélyegzok készittetésérol, illetve a selejtezésrol az Ovodavezetd dont.

Az Ovoda-boleséde hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szerepld bélyegzok
hasznélhatok.

A hasznalaton kiviili bélyegzoket az vezetdi iroddban a szekrényben elzarva kell tartani.
Felel6s az dvodavezetd.

Az érvényes bélyegzokrél az intézményvezetd nyilvantartast vezet (2/1.sz. Melléklet). A
nyilvantartasnak tartalmaznia kell:

1. Abélyegzd lenyomatat.
2. ADbélyegz6 sorszamat (amennyiben van).
3. Abélyegzot atvevo, hasznalo €s 6rzo tag nevét, alairdsat.

4. Abélyegzo atadasanak, illetve visszavételének helyét és idopontjat.

A bélyegzd cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznalodéas, megrongalddas, adatvaltozas
vagy egy¢éb ok miatt tovabb nem hasznalhato.

A bélyegzd potlasardl akkor kell gondoskodni, ha az elveszett vagy eltulajdonitottdk. vagy
eltulajdonitottak.

Csere utan a nem hasznalhat6 bélyegzdt, vagy amennyiben a p6otlas utan az eredeti bélyegzo
eldkertil, azokat selejtezni kell.

A selejtezést az dvodavezetd végzi egy tanu jelenlétében. A selejtezés soran a bélyegzot
fizikailag hasznalatra alkalmatlannd kell tenni. A selejtezés okat, idOpontjat jegyzokdnyvben
kell rogziteni (2/2.sz. Melléklet), amelyet a vezetd és a jelenlévo tant ir ala. A jegyzokonyvet
csatolni kell a nyilvantart6 laphoz.

E bélyegzohasznalati szabalyzat 2016. év februar honap 29. napon 1€p érvénybe.

Datum:

ovodavezet6
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2/1.sz. Fiiggelék

18.3. Nyilvantarto lap
Bélyegzot Bélyegzo Bélyegzot . . .
Bély. . - . AL cyee . yegzot Bélyegzo visszavétel
Bélyegz6 lenyomat atvevo hasznalo atvétel atvevo hasznalo .
Ssz. A . PR helye datuma
€és 0rzo neve datuma és 6rzo aldirasa
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2/2.sz. Fiiggelék

18.4. Selejtezési jegyzokonyv

Asselejtezés helye: ...

A selejtezés ideje: 200 €V ho ......... . nap

A SCleJtezes OKa: L e .
A SCleJtezZESt VEGZI: oottt ovodavezeto,

........................................................ selejtezési tanu

Alairasunkkal igazoljuk, hogy a selejtezés soran az oOvodavezetd a tana jelenlétében a
bélyegz6t hasznalatra alkalmatlanna kell tette és gondoskodott a nyomo feliilet fizikai

megsemmisitésérol.

Jelen jegyzokonyvet csatolni kell a nyilvantarté laphoz.

Selejtezési Tanu Ovodavezetd
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3.sz. Fiiggelék

Leiras mintak

18.5. Munkakorileiras mintak

1. Tagintézmény-vezeto

MUNKALTATO

Név Nézsa Csodakert Ovoda és Bolcsde

Joggyakorlo Petyerak Maria intézményvezetd

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

Egyéb juttatasok

MUNKAKOR

Beosztés TAGINTEZMENY-VEZETO

Cél Megbizott  felelés  vezetdként segiti az  oOvodavezetd
munkavégzését, tervezi, iranyitja, ellenérzi ¢és értékeli
tagintézményében az alkalmazottak munkéjat, a jogszerii

mukodést.

Kozvetlen felettes

Petyerak Maria intézményvezetd
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Helyettesitési eldiras SZMSZ eldirdsai szerint: meghatarozott hataskoron beliil

rangidds, az intézményben jelen 1évo alkalmazott.

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaidé 40 ora

Munkaidd beosztas Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Kotelezd draszdm 26 oOra

KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség, | Szakiranyu felsdfoku iskolai végzettség és szakképzettség.

szakképesités

Gyakorlati idd, | Legalabb 5 év 6vodapedagdgus munkakdrii szakmai gyakorlat.

gyakorlottsagi teriilet

Elvart ismeretek Korszerii szakmai ismeretek, a kozoktatds, a munkaiigy, az
igazgatas szakmai €s jogi szabalyai, belsé szabdlyzati rendszer.

Sziikséges képességek A jogszabadlyok  gyakorlati  megvaldsuldsanak, ¢és a

szabalytalansdgoknak a felismerése, megfeleld intézkedések
alkalmazasa, dontések hozatala.
Erzékenység a munkatarsak egyenletes terhelésére.

Személyes tulajdonsagok | Elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, hatarozottsag,
magabiztossadg, jO kapcsolatteremtd ¢és konfliktus feloldo
képesség, kulturaltsag.

ALAPVETO FELELOSSEGE, KOTELESSEGE

A telephelyvezet6 intézményében felelds:

e a gyermekek érdekeinek els6bbségéért, az egyenld banasmod megkoveteléséért,

e a gyermekvédelemi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekbalesetek
megeldzéséért,

e anevelOtestiilet vezetéséért,

e apedagdgiai program megvaldsitasaért, a szinvonalas neveldmunkaért,

e a neveloGtestiileti/szakmai értekezletek és foglalkozasok, az alkalmazotti k6zosség
értekezleteinek elokészitéséért, vezetéséért,

e adontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezéséért és elokészitéséért,
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e az ellendrzési, mérési, értékelési és mindségbiztositasi rendszer miikodéséért,

e azintézményi vagyon kezeléséért €s megdrzéséeért

e arendelkezésre allo koltségvetés alapjan a szlikséges targyi feltételek biztositasaért, az
¢ésszerli és takarékos gazdalkodasért,

e a helyi sziil6i kozdsség mikodtetésének segitéséért,

e améltanyos és humanus ligykezelésért és dontésekért.

Koteles:

e munkdjat politika semlegesen, torvényesen, korszeri szakmai ismeretek
alkalmazaséaval végezni

e a vonatkozo rendelkezéseket és a munkafegyelmet megtartani és a munkakorébe
tartozo feladatokat legjobb tudasa szerint elvégezni,

e szervezett vagy onképzés keretében szakmai és jogszabalyi ismereteit gyarapitani,

e tagintézményét képviselni, jO hirét fenntartani, a szolgalai titkot, informaciot
megorizni, s ezt beosztottjaival betartatni,

e megtervezni, irdnyitani €s ellendrizni a pedagogiai és szakmai munkat

e arendkiviili eseményt haladéktalanul az 6vodavezetonek jelezni.

FELADATKOROK:

Kotelezo oraszamaban ellatando feladatok

A kotelez6 oraszamon feliil ellatandé vezetéi feladatok
— pedagogiai
— hataskorébe utalt munkatigyi
— hatéskorébe utalt gazdalkodasi

— hataskorébe utalt tanligy igazgatési

FELADATKOROK RESZLETESEN:

Kotelezo oraszamban ellatando feladat:

e Tagintézményében a gyermekek nevelése, fejlesztése az érvényben 1évé pedagogiai
alapdokumentumok alapjan

Kotelezo oraszamon feliil ellatando feladatok:

Pedagdgiai feladatkor:

e A pedagogiai program figyelembevételével a pedagdgiai munka tervezése, iranyitésa,
ellendrzése, értékelése, az értékelési mindségfejlesztési rendszer mitkodtetése.

e Az intézményt szabalyozé dokumentumok sziikség szerinti feliilvizsgalata és a
torvényi valtozasok figyelembevételével torténd modositasa.

61



e Felkésziil a tervezést, ellenérzést és értékelést, valamint a kiilonb6zo dontéseket
elokészitd értekezletekre és alkalmakra, véleményével és javaslataival hozzdjarul és
segiti az intézmény mindségelvii mikodését.

e Nevelési ¢év végén elkésziti a tagintézmény éves beszamolojat, nevelési évet
megelézden 0sszedllitja a munkatervet.

e A neveldmunka szervezése €s iranyitasa, a csoport dokumentacidinak jovahagyéasa.

e Javaslat tovabbképzésekre, szakmai innovaci6 koordinalasa.

e A neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasdnak szakszer(i
szervezése, ellendrzése.

e A gyermekvédelmi feladatok megszervezése, ellatdsanak biztositasa.

e A gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezése.

e A telephely 6vodan beliili, valamint a telephelykdzi munkak6zosség miikodésének
tamogatasa.

e Pedagdgiai palyazatok irasa, irasdnak 0sztonzése a neveldtestiilet korében.

e A helyi hagyomanyoknak megfelelden az iinnepek, jeles napok méltd szervezése.

e A sziilokkel, a sziiléi kozosséggel vald egyiittmiikodés €és a kapcsolatrendszer
miikodtetése.

Munkaiigyi feladatkor:

e Javaslattétel alkalmazashoz, mindsitéshez, jogviszony megsziintetésé¢hez.

o Sziikség szerint a munkakdri leirasok modositasanak kezdeményezése (személyre
szoloan), az egy¢b feladatok meghatarozéasa az éves intézményi munkatervben
(feladattervben), feladataik ellatasanak ellendrzése, koordinalasa.

e A tagintézményben dolgozok szabadsdganak engedélyezése, a zokkendmentes
feladatellatas megszervezése.

e A dolgozok munkafegyelmének folyamatos ellendrzése.

e (Osszehangolt munkarend kialakitasa.

e A helyettesitési beosztas elkészitése, tulmunka elrendelése, kdtelezé nyilvantartasok
vezetése. Elszamolasok hatariddre torténd tovabbitasa.

e Ertekezletek, belsé tovabbképzések szervezése az alkalmazottak részére.

e A 277/1997. (IV.22.) Kormanyrendelet figyelembevételével az ovodapedagdgusok
kdotelezo tovabbképzésének megtervezése — az 6vodavezetdvel torténd egyeztetéssel. A
tovabbképzéseken résztvevok jelenlétérdl, felkésziilésérol, a tanultak tovabbaddsarol
valdé gondoskodas.

e Javaslat addsa az anyagi elismerésre, Kitiintetésre, érdekképviselet véleményének
kikérése.

e A balesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok irdnyitasa, a megtortént balesetekkel
kapcsolatos intézkedés a vonatkoz6 szabalyoknak megfelelden.

e A dolgozdk egészségiigyi sziirdvizsgalatainak nyomon kovetése, végrehajtasanak
ellendrzése, mindezért (szabalytalansagok feltarasa esetén) anyagi felelosségvallalés.

Gazdalkodasi feladatkor:

e Az Onkormanyzat altal biztositott pénzeszkdzokkel vald ésszerti gazdalkodas, az
elszamolasi kotelezettség betartdsa, betarttatdsa, kapcsolattartds a gazdasagi
ligyintézovel.
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A pedagogiai programnak megfeleléen a gyermekek fejlodéséhez, fejlesztéséhez
sziikséges targyi és személyi feltételekrdl vald gondoskodds, az dvodavezetdvel torténd
egyeztetés alapjan.

A szakmai feladatellatast szolgald eszkozok, anyagok, konyvek, eseti tisztitoszerek,
munkaruha, folyoirat stb. beszerzéseinek iranyitasa.

Az dvodai eszkozok és targyak selejtezési és leltarozasi folyamataban felelds részvétel.
A gyermekétkeztetést biztositd vallalkozo felé naponta az étkezési 1étszdmok
tovabbitasarol torténd intézkedés.

A miikddés miiszaki sziikségleteinek jelzése az d6vodavezetd felé.

A koltségvetés elkészitéséhez gazdalkodasi, fejlesztési, karbantartési terv készitése.
Evente elkésziti, felillvizsgalija a tagintézmény munkéjahoz sziikséges eszkozok
jegyzekét, a hianyt és az amortizaciot jelenti az intézményvezetonek.

Taniigy igazgatasi feladatkor:

Eleget tesz az adatszolgaltatasi kotelezettségnek a székhely- intézmény felé.

Biztositja az iigyiratok hataridds ligyintézését, az irattar vezetését, rendjét, sziikség
szerinti selejtezését.

Gondoskodik a gyermekek eldjegyzésérol, beszerzi a sziikséges szakvéleményeket.
Ellendrzi a teljes nyilvantartdsi rendszer vezetését.

A tanligy igazgatasi feladatok ellatasa, informécios kotelezettség betartasa a székhely-
intézmény felé.

Az 6vodai Torzskonyv szabalyos vezetése.

A vezetdi munkihoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, ¢és azokat
megfelelden alkalmazza.

JOGKOR, HATASKOR:

Hataskore a kozvetlen beosztottak irdnyitasa, ellendrzése, értékelése.
Véleményezési, javaslattételi jogkdre van az 6voda mitkodésének egészére.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Evente két alkalommal — meghatarozott szempontok szerint - az 6vodapedagogusok és
munkdjukat segitd munkatarsaktol is begyiijtott informaciok felhasznalasaval
0sszegzo értekelést készit.

Evente - meghatarozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét irasban
értékeli

Ellendrzésére jogosultak:

Intézményvezetd és helyettese
Kiils6 szakértd egyeztetett idopontban
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MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

Egyiittmikodés a  fenntartoval, székhely- ovodéaval, tagintézményi- Ovodakkal,
tarsintézményekkel, Nevelési Tanacsadoval, Gyermekjoléti  Szolgalattal, szakértdi
bizottsaggal, civil szervezetekkel, gyermekorvossal, védondvel, a teriileti onkormanyzati

képviseldvel.
I11.
ZARADEK

Ezen munkakori leiras 20.....¢v.....ho....naptdl 1ép €letbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatod fenntartja.

A munkakori leiras a visszavondsig vagy modositasig érvényes.

Kelt: NEZSA, .o
Petyerak Maria intézményvezetd

a munkaltatoi jogkor gyakorloja
NYILATKOZAT

A munkakdri leirdasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és bilintetdjogi

feleldsséggel tartozom.

Kelt: Nézsa, ......covennnn.

munkavallalo

2. Ovodapedagogus munkakori leirasa
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Munkaltato

Név Nézsa Csodakert Ovoda és Bolcséde

Joggyakorlo Petyerak Maria

Munkavallalé

Név

Oktatasi

azonosito

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolas

Egyéb juttatasok

Munkakor

Beosztas Ovodapedagogus

Cél A csaladi nevelés kiegészitése, esetenként hatranycsokkentd szerep. A
rabizott gyermekek harmonikus testi-lelki-szellemi és szocidlis
fejlodésének eldsegitése, tevékenységiik életkor adekvat szervezése,
iranyitasa.

Kinevez6 és | Intézményvezetd

munkaltato

jogkor gyakorloja

Kozvetlen Intézményvezetd

felettese

Helyettesités Csoportos valtotarsa. A 30 napon tali helyettesitést az intézményvezetd
irdsban rendeli el.

Munkavégzés

Helye Nézsa Csodakert Ovoda és Bélcsdde 2618.Nézsa, Szondi u. 48.

Heti munkaidé 40 ora

Kotott munkaiddé | 32 6ra

Munkaidé Nevelési évenként a munkarendben rogzitettek szerint

beosztas

Munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok

Alapkovetelmény | Egészségligyi alkalmassag, biintetlen eloélet
Iskolai végzettség. | Szakiranyu fels6fokt iskolai végzettség. szakképzettség. A szakmai
Szakképesités fejlodést segité Onképzés, tovabbképzési, tovabbtanulasi elvarasok: a

hétévenkénti 120 oras tovabbképzés elvégzése.
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Elvart ismeretek | Az 6vodapedagdgiara vonatkozd szakmai ismeretek, a nevelGtestiilet

jogkorébe tartoz6 intézményi dokumentumok, belsé szabalyzatok

ismerete.
Sziikséges Neveldi alkalmassag, kiilondsen: jo kapcsolatteremtd képesség,
képességek empatia, nyilt személyiség, jo szervezOképesség, innovacids képesség,
elemz0 képesség.
Személyes Pedagogusi elhivatottsag, kiegyenstlyozottsag, pontossag,
tulajdonsagok. megbizhatosag, tirelem, kovetkezetesség, humorérzék, Kkitartas,
Elvarhato tolerancia.
magatartasi A gyermekek személyiségi jogainak ismerete, azok tiszteletben tartasa,
kovetelmények Egyenl6 banasmadd elvének tudatos alkalmazasa.

Munkdja soran a vilagnézeti, politikai semlegesség biztositasa,

A pedagodgusetika és a tarsadalmi normdk 4altalanos szabdlyainak
betartdsa a munkahelyen, valamint a maganéletben is.

Hivatashoz mélté magatartas

Véleménynyilvanitdshoz vald jogat a munkaltaté jo hirnevét, jogos
szervezeti érdekeit sulyosan sértd, vagy veszélyeztetd mdédon nem
gyakorolhatja.

Kotelességek

Feladatkor részletesen — Pedagogiai szakmai feladatok

Neveld-fejlesztd munkdjat az érvényben levd pedagogiai alapdokumentumok
hatarozzak meg.

Pedago6giai munkdjat oOnalldan, teljes kort felel0sséggel végzi, melyre irdsban,
tervszerlien is felkésziil.

Felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az eldkésziiletekkel kapcsolatos
pedagogiai feladatokat.

Tudaséanak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik a gyermekekkel
annak tudataban, hogy modell, minta szdmukra.

Kotott munkaidejét a gyermekek kozt tolti el. Ezen idé alatt feladata a rabizott
gyermekek testi-lelki-szellemi gondozésa, nevelése, fejlesztése, oktatasa az életkoruk
¢és egyéni fejlettségi szintjlik figyelembe vételével.

Felelés a rabizott gyermekek testi épségéért, ennek érdekében csoportjdt nem
hagyhatja feliigyelet nélkiil.

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

Gondoskodik a gyermekek erkdlcsi védelmérdl, ovja jogaikat, tiszteli emberi
méltosagukat.

Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes 1€gkort a csoportban.

Megszervezi €s megteremti a tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket, biztositja a
szabad mozgas lehetdségét minden nap.

Neveldmunkajaban érvényesiti a tehetséggondozast, a tehetséges gyermeket nyilvan
tartja, a segités modjat irasban rogziti.

Figyelembe veszi a gyermekek egyéni sziikségleteit, a hatdlyos csaladi helyzetet, a
sajatos nevelési igényt. Differencialt neveléssel gondoskodik arrél, hogy minden
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gyermek sziikségleteinek és képességeinek megfeleld banidsmodot és fejlesztést
kapjon.

e A gyermekek fejlddését nyomon koveti, meghatarozott iddszakonként ezt irdsban
rogziti (évente 2x) Tapasztalatair6l tajékoztatja valtdtarsat, intézményvezetdt és az
érintett gyermek sziileit.

e A csoportjdba jaro Halmozottan Hatranyos Helyzetii gyermekek szamara Fejlesztési
tervet készit és ennek alapjan egyéni fejlesztésben részesiti.

o Felkésziilten ¢és aktivan részt vesz a nevel6testilet munkajaban, nevelési
értekezleteken, 6vodai linnepélyeken, rendezvényeken.

e Ovodai iinnepeket megszervezi, kialakitja csoportjaban az {inneplés modjat.

e Folyamatosan fejleszti szakmai ¢és altalanos miiveltségét.

e Sziikség esetén gyakorlati bemutat6t tart, hallgatd gyakorlatvezetésében részt vesz.

e A napi nevelémunkahoz sziikséges jogszabdlyokat folyamatosan figyeli, megfeleléen
alkalmazza.

e A gyermekek iskolaérettségével  kapcsolatban  konzultdl a  sziildvel,
intézményvezetovel.

e Javaslatot ad: felszerelés bovitéséhez, sziikséges javitasokra.

e Megtartja a pedagbdgusetika kovetelményeit, a munkafegyelmet és a kozdsségi
egylittmiikddés normait.

Taniigy igazgatasi-adminisztrativ teendok:

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

e A helyt pedagogiai program ¢és az ¢éves munkaterv elkészitésében, esetleges
modositdsaiban aktivan részt vesz. Ezek tartalmat jol ismeri, azonosul vele, és
megvalositasat magara nézve kotelezonek tekinti.

e Az SZMSZ-ben, valamint a hdzirendben megfogalmazottakat betartja és betarttatja a
vele kapcsolatban all6 gyermekekkel és sziileikkel.

o Evente legalabb 2x sziil6i értekezletet szervez.

e Fogadodorat havonta, illetve sziil61 igény szerint szervez.

e Nyomon koveti a gyermekek hianyzasat, naprakészen vezeti a mulasztasi naplot.

e Az igazolatlan mulasztasrol haladéktalanul tajékoztatja a vezetot.

e Sziikség szerint pedagogiai szakvéleményt ir. (szakszolgalathoz, birdsagra, gyermek
joléti szolgélat képviseldjének...)

o Kozremiikddik a gyermekek egészségligyi sziirdvizsgalatok megszervezésében.

e Az (¢rintettekkel tortént egyeztetés alapjan szakvéleményt ad a tankételes
gyermekekrol.

o Téjékoztatja a sziilét az iskoldba valo beiratkozas szabdlyairol, feltételeirdl.

e Naprakészen vezeti a csoportnaplot, a pedagogiai programban meghatarozott terveket
elkésziti, értékeli.
szerint fejlesztési tervet készit.

o JegyzOkonyvet, feljegyzést készit a kivant esetben. (pl.: sziil6i értekezlet)
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Sziikséges nyilvantartasokat vezeti, sziil6i nyilatkozatokat beszerzi.

Egyéb, altalanos szabalyok:

Téavolmaradasarol koteles tajékoztatni a vezetot.

Viératlan tavolmaradésat, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése elétt minimum két oOraval
jeleznie kell a vezetd, vagy a kijelolt helyettese felé.

Munkaideje alatt csak a vezetd tudtaval és engedélyével tavozhat az intézménybdl.

A gyermekeket dajkéra, illetve mas felndtt személyre csak rovid iddre, indokolt
esetben bizhatja. Amennyiben ez idd alatt barmilyen baleset torténik, a felel0sség
valtozatlanul az 6vodapedagogust terheli. Dajka, mas szakképzetlen személy ilyen
esetben nem vonhato feleldsségre.

A tudomésara jutott hivatali titkokat koteles megdrizni: intézmény mikodésével
Osszefliggd belsd problémak, az 6voda szempontjabol beliigynek szdmitd témak,
szakmai €s munkaiigyi vitak.

A gyermekekkel kapcsolatos bizalmas informacioknak tekintheté kérdésekben (a
gyermek egészségiigyi allapota, fejlettségi szintje, szocidlis helyzetet, csalddjanak
sajatsagos problémaja), illetéktelen személyeket (dajka, masik szild), tilos
tajékoztatni.

Mobil telefonjat csak indokolt esetben, a csoportszoban kiviil, és akkor is csak révid
ideig, a halaszthatatlan, a slirgds informaciok fogadasara-atadasara hasznalja.
Munkahelyén olyan idépontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor mar
atoltozve, munkavégzésre készen alljon.

Hidnyzas esetén koteles a helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat ellatni.

Munkéja sordan oOvja, védi az intézmény tulajdonat, azokat rendeltetésszerlien
hasznalja. Anyagi felel6sséggel tartozik, amennyiben kart okoz.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, thzvédelmi, balesetvédelmi,
egészségiigyi szabalyokat.

Kotott munkaidon Kiviil elvégzend6 feladatok:

Az onértékelés, a kiilsé szakmai ellendrzés ¢és a pedagdgusok eldmeneteli
rendszerének alapjat képezd mindsitési rendszer bevezetésébdl adodd feladatok
ellatasa.

A megvalasztott onértékelési csoport tagjaként egyiittmiikodik a csoport tagjaival, és
az altaluk elkészitett Otéves terv alapjan lebontott évenkénti tervben szerepld
feladatokat az Onértékelési kézikonyv utmutatdja szerint végzi.

A kotelezd taniigy-igazgatasi és pedagdgiai adminisztracio elvégzése intézményen
beliil.
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e Felkésziilés a nevelés-oktatasi feladatokra. Pl.: tovabbképzésen vald részvétel,
eszkoOzkészités, illetve elokészités, vazlat iras....stb.

e Kapcsolattartas kiilsé partnerekkel: tarsintézményekkel, egészségiigyi szervekkel,
csaladsegitd és gyermekjoléti szolgalattal.

e Gyermekvédelmi feladatok ellatasa

e Részvétel az SZK munkdjaban

e Ovodai kirdnduldsok, {iinnepélyek, szabadidds tevékenységek —elSkészitése,
lebonyolitasa.

e FElbadas. beszamol¢ tartasa.

e Palyazatirasban valo részvétel.

e Leltarozas, selejtezés elokészitése.

e Fodiskolai hallgatok és kdzmunkat végzé didkok munkéjanak segitése.

e Eseti helyettesités.

Egyéb feladatok. megbizasok:

e Az intézmény gyermekvédelmi felelése: a gyermekvédelmi munkét koordindlja,
munkatervet készit, folyamatos kapcsolatot tart a gyermekvédelem szempontjabol
fontos szervekkel, valamint a csaladokkal.

e Kornyezetvédelmi felelds: dsszefogja a kdrnyezetvédelemmel kapcsolatos teenddket.

Jogkor, hataskor:

Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak és a pedagdgusnak térvényi jogszabalyok altal, valamint
az 6voda SZMSZ-ében biztositott jogokat. Hataskore és képviseleti joga az altala vezetett

gyermekcsoportra terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége:

Ev végén az egész éves teljesitményét irasban értékeli.
Felelosségi kor:

Felelos csoportjaban a pedagdgiai program megvalositasaért, a gyermekek biztonsagaért, a
gyermekek érdekeinek elsdbbségéért, az egyenld banasmodért.

Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Felel6sségre vonhato:

® Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért.

® A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

69



® A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatirsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért.
® A munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznélataért.

® A vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Ellenorzési tevékenység:

e FEllendrzése az SZMSZ, az éves intézményi munkaterv tartalma és ilitemezése szerint,
valamint a hazirend, a vezetdi utasitdsok, a nevelOtestiileti hatarozatok betartasa
alapjan torténik.

e Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésre, munkéjarol véleményezésre.

e EllenOrzését maga is kérheti.

e Rendkiviili ellendrzésre a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

e Az ellendrzéssel kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésre jogosult:

e Intézményvezetd
o Kiils6 szakérto egyeztetett idépontban
A pedagogiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket

végezhetnek a neveldtestiilet tagjai, a munkatervben jeloltek szerint.

ZARADEK
Ezen munkak®dri leiras 20...¢v...... ho.....naptol 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatod fenntartja.

A munkakori leiras visszavonasig, vagy modositasig érvényes.

Kelt: Nézsa, .....oovvvviiiiiiiiiiinnn
Intézményvezetd

NYILATKOZAT

A munkakdri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Kijelentem, hogy az altalam végzett munkéaért és a kezelt értékekért
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anyagi ¢és blintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt: Nézsa, .........

Munkaltato

munkavallalo

3. Pedagogiai asszisztens munkakori leirasa

Név

Nézsa Csodakert Ovoda és Bolcs6éde

Joggyakorlo

Petyerak Maria

Munkavallalo

Név

Oktatasi

azonosito

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolas

Egyéb juttatasok

Munkakor

Beosztas Pedagbgiai asszisztens

Cél Cél: Az intézményben folyé pedagdgiai munka segitése. A pedagdgiai
program eredményes megvalositdsa, a gyermekek =zavartalan ¢és
folyamatos ellatasa érdekében segitse az 6vodapedagdgusok munkajat.

Kinevez6 és | Intézményvezetd

munkaltato

jogkor gyakorloja

Kozvetlen Intézményvezetd

felettese

Helyettesités A 30 napon tuli helyettesitést az intézményvezetd irasban rendeli el.

Munkavégzés
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Helye

Nézsa Csodakert Ovoda és Boleséde 2618.Nézsa, Szondi u. 48.

Heti munkaido

40 ora

Kotott munkaido

40 ora

Munkaido

beosztas

Nevelési évenként a munkarendben rogzitettek szerint

Munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok

Alapkovetelmény

Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet

Iskolai végzettség.
Szakképesités

Kozépfoku végzettség, 1j alkalmazas esetén pedagdgiai asszisztensi
végzettség.

Elvart ismeretek

Az 6voda nevelési és egészségiigyi eldirdsainak, belsd szabalyzatainak
ismerete. Szamitogép ismeret.

Sziikséges Szeretetteljes €és példaado viselkedés. Neveldi alkalmassag, kiilondsen:

képességek jo  kapcsolatteremtd  képesség, empdtia, nyilt személyiség, joO
szervezoképesség, innovacios képesség, elemzd képesség.

Személyes Kiegyensulyozottsag, pontossag, megbizhatosag, tiirelem,

tulajdonsagok. kovetkezetesség, humorérzEk, kitartas, tolerancia.

Elvarhato A gyermekek személyiségi jogainak ismerete, azok tiszteletben tartésa.

magatartasi Egyenl6 banasmod elvének tudatos alkalmazasa.

kovetelmények Munkdja soran a vildgnézeti, politikai semlegesség biztositasa.

A pedagogusetika ¢és a tarsadalmi normdk 4ltalanos szabalyainak
betartdsa a munkahelyen, valamint a maganéletben is.
Véleménynyilvanitdshoz vald jogat a munkaltaté jo hirnevét, jogos
szervezeti érdekeit sulyosan sértd, vagy veszélyeztetd mdodon nem
gyakorolhatja.

Fobb felelosségek és tevékenységek

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kori feleldsséggel tartozik. Segiti a
tagintézmény neveld munkdjat helyettesitések alkalmaval és a délutani nevelési idében.
Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl az O6voda pedagdgusok irdnymutatasa

szerint:

e a gyermekek felligyeletének biztositdsanal,

e aparhuzamosan végezhetd tevékenységek megszervezésében és lebonyolitasaban,

e alassabban haladd, egyéni segitséget igénylé gyermekek megsegitésében,

e a massag elfogadtatisaban (személyes példaadas),

e a gyerekek biztonsagos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek elkeriilésének

kivédésében,

e atevékenységszervezes feltételeinek zokkendmentes feltételeinek biztositasaban,

e az 6vodai linnepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitasaban,

e figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekekre vonatkozé terveket, azok megvalositasat
felelOsségteljesen segiti.
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e az intézmény adminisztracios tevékenységének segitése.
e az adatok pontos vezetése, nyilvantartasa, hataridok figyelemmel kisérése.

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

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

e A tevékenységek megszervezésében az 6vond iranyitdsaval segiti a csoportban folyo
munkat, az eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a
gyermekek eszkozeinek elOkészitésében, szilikség szerint a gyermekeknek egyéni
segitséget nyujt.

e Segiti a gyerekek befogadasanak zokkendmentéssé tételét.

e Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatasdban, igy: az
étkeztetésnél, az 0ltozkodésnél, a tisztalkodasban, a levegdztetés el6készitésében és
lebonyolitasaban.

e Sétanal, 6vodan kiviili foglalkozasoknal, kirdnduldsoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valo kulturalt részvételt.

e A dé¢lutan folyaman — a pedagoégus Utmutatisa szerint — segit a szervezett
tevékenységek eldkészitésében, levezetésében. Esetenként Onalldan megtervezi és
levezeti a jatékot.

e (Csendes pihend alatt ¢és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat
karbantartja, elokésziti a kovetkez6 napokra.

e Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

e Ovondi Gtmutatas alapjan 6nalloéan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

e A megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagdgus utmutatidsa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.

e Sziikség szerint kozremilkodik a gyermekek orvosi vizsgalatanal, vizsgalatra vagy
hazakiséri a gyermeket, ha erre utasitast kap.

e Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyljt, de errdl mindenképpen értesiti a beosztott
pedagdgust vagy vezetot.

e Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

e Munkéjat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagdgusok
utmutatdsa szerint végzi.

e A gyermekenkénti és a csoportonkénti nyilvantartast vezeti.

e A szamitogépes adatbeviteli feladatokat folyamatosan elvégzi.

e Elvégzi a vagyonkezeléssel jar6 munkalatokat, leltarozast, selejtezés-elokészitést.

o ElOkésziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,
szabadsag-nyilvantartast, sziikség szerint végzi a postazast.

e A vezetd utasitdsa szerint a hianyzasjelentést, a helyettesitési elszamolasokat
hataridore elkésziti.
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Vezeti a nevelGtestiileti értekezletek jegyzdkonyveit.

Altalanos magatartasi kovetelmények

A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat €s jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.
Munkatarsaival egyiittmiikodik.

A munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetben
altalaban elvarhat6 magatartast tanusit:

— ajohiszemiiség ¢s a tisztesség elvének megfelelden,

— amunkavallal6 érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

— munkaidején kiviill sem tanusitva olyan magatartast, amely kozvetleniil és
ténylegesen alkalmas munkaltatdja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének
vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére.

Véleménynyilvanitashoz val6 jogat a munkaltato jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
sulyosan sértd vagy veszélyezteté modon nem gyakorolhatja.

Koteles a munkaja soran tudomaésara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tilmenden
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betdltésével
Osszefiiggésben jutott a tudomasara.

Bizalmasan kezeli a dolgozdk személyi adatait, az intézmény vezetdjével folytatott
beszélgetések témait.

Nem szolgéltat adatot, informaciot a gyermekekrol.

Munkdja soran, telefonbeszélgetéskor rendkiviil koriiltekintden jar el.

Kiilonleges felelossége

Tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az
altalanos munkaltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkakdri leirasat az
intézményvezetd késziti el.

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kort feleldsséggel tartozik.

Az intézmény alkalmazotti korének, pedagdgus végzettség esetén a neveldtestiilet
tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi légkornek.

Az 6voda neveldtestiiletével és technikai dolgozdival dsszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitdsara.

Részt vesz a gyermekek egészséges testi ¢és mentalhigiénés kornyezetének
kialakitasaban.

A gyermekek 6vodai munkajardl a sziiloknek tajékoztatast nem ad, 6ket a megfeleld
pedagdgushoz irdnyitja. A hivatali titoktartds e munkakdrben is kotelezo.
Kozalkalmazotti alapnyilvantartas vezetése.

KIR rendszerbe az adatok felvitele, rogzitése, modositasa.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran nyomtatja ¢s irattarba helyezi az alabbi
dokumentumok papiralapti masolatat:
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- az intézménytodrzsre vonatkozo adatok modositéasa,
- az alkalmazott pedagogusokra, dajkakra vonatkozé adatbejelentések,
- a gyermekek jogviszonyara vonatkozo bejelentések,
- az oktober 1-jei pedagdgus- ¢és gyermeklista elkészitése.
e Az elektronikus tton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény
bélyegzdlenyomatéaval €s az 6vodavezetd aldirasaval hitelesitett formaban tarolja.
e Az adatvédelmi szabalyzat eldirdsait betartja.

Egyéb, altalanos szabalyok:

e Tévolmaradasardl koteles tajékoztatni a vezetot.

e Viratlan tavolmaradasat, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése elétt minimum két oOraval
jeleznie kell a vezetd, vagy a kijelolt helyettese felé.

e Munkaideje alatt csak a vezetd tudtaval és engedélyével tavozhat az intézménybdl.

e A tudomdsdra jutott hivatali titkokat koteles megOrizni: intézmény miikddésével
Osszefliggd belsd problémak, az 6voda szempontjabol beliigynek szdmitd témak,
szakmai €s munkaiigyi vitak.

e A gyermekekkel kapcsolatos bizalmas informacioknak tekinthetd kérdésekben (a
gyermek egészségiigyi allapota, fejlettségi szintje, szocidlis helyzetet, csalddjanak
sajatsagos problémaja), illetéktelen személyeket (dajka, masik szild), tilos
tajékoztatni.

e Mobil telefonjat csak indokolt esetben, a csoportszoban kiviil, és akkor is csak rovid
ideig, a halaszthatatlan, a slirgds informaciok fogadasara-atadasara hasznalja.

e Munkahelyén olyan idépontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor mar
atoltozve, munkavégzésre készen alljon.

e Hianyzas esetén koteles a helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat ellatni.

e Munkéja sordn Ovja, védi az intézmény tulajdondt, azokat rendeltetésszeriien
hasznalja. Anyagi feleldsséggel tartozik, amennyiben kart okoz.

e Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlzvédelmi, balesetvédelmi,
egészségiigyi szabalyokat.

Felelosségre vonhato

e munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért vagy hianyos 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 munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol  eltérd  hasznalataért,
megrongalasaért;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak €s a higiénia veszélyeztetéséért.
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Ellenorzési tevékenység

e Munkajat a torvényesség €s az intézmény alapdokumentumai (pedagogiai program,
SZMSZ, KSZ, hazirend stb.) altal megfogalmazott célkitlizések, a miikddési rend, a
vezetdi utasitasok €s a neveldtestiileti hatarozatok betartdsa alapjan végzi.

e A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja.

e Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetdt.

Ellenorzésére jogosultak

e Az intézményvezetd, €s az 6vodapedagdgusok.
e A pedagogiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a neveldtestiilet tagjai az intézményi munkatervben jeloltek szerint.

Beszamolasi kotelezettsége:

Ev végén az egész éves teljesitményét irdsban értékeli.

ZARADEK

Ezen munkak®dri leiras 20.....év........ ho ....... naptol 1ép életbe.

A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatod fenntartja.
A munkakori leiras visszavonasig, vagy modositasig érvényes.

Kelt: NEZSa, oot

Intézményvezetd
NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi ¢és blintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket,

gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.
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Kelt: Nézsa, ...........

munkavallalo

4. Bolcsodei szakmai vezeto munkakori leirasa

Munkaltato

Név

Nézsa Csodakert Ovoda és Bolcsde

Joggyakorlo

Petyerak Maria

Munkavallalo

Név

Oktatasi azonosito

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

Egyéb juttatasok

Munkakor

Beosztas

Kisgyermekneveld

Célja

A Szakmai program eredményes megvaldsitasa.

Az egészséges csecsemd ¢€s kisgyermek testi és pszichés fejlodésének
elosegitésére, kovetésére ¢és értékelésére alkalmas pedagodgiai,
pszichologiai, egészségligyi ¢€s  gondozastechnikai  ismeretei
birtokaban segiti a gyermekek harmonikus fejlodését, az aktivitas, a
kreativitas és az onallosag alakulasat.

Kozvetlen felettes

intézményvezeto

Helyettesitése

Kisgyermekneveld tarsa
30 napon tali helyettesitést az intézmény vezetdje rendeli el irasban.

Kovetelmények

Alapkovetelmények

Egészségligyi alkalmassag. Biintetlen el6élet.

Iskolai végzettség,
szakképesités

Erettségi. Kisgyermekneveli képesités.

Elvart ismeretek

A kisgyermeknevel6i feladatra vonatkozd szakmai ismeretek, a
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kisgyermekneveld jogkorébe tartozd intézményi dokumentumok,
belsé szabalyzatok ismerete.

Sziikséges Nevel6i alkalmassag, kiilonosen: jo kapcsolatteremtd képesség,
képességek empatia, nyilt személyiség, jo szervezOképesség, innovacios képesség,
elemzd képesség.

Személyes Elhivatottsdg, kiegyensulyozottsag, pontossdg, megbizhatdsag,
tulajdonsagok. tiirelem, kovetkezetesség, humorérzek, kitartas, tolerancia.
Altalanos A gyermekek személyiségi jogainak ismerete, azok tiszteletben
magatartasi tartasa,

. i Egyenl6 banasmod elvének tudatos alkalmazasa.
kovetelmények

Munkdja soran a vilagnézeti, politikai semlegesség biztositasa,

Az etika és a tarsadalmi normak altalanos szabalyainak betartdsa a
munkahelyen, valamint a magéanéletben is.

Hivatdshoz mélté magatartas

Véleménynyilvanitashoz vald jogat a munkaltatdo jo hirnevét, jogos
szervezeti érdekeit sulyosan sértd, vagy veszélyeztetd modon nem
gyakorolhatja.

Kotelességek — Feladatkor részletesen

A vezetd kozvetlen iranyitadsaval dolgozik, munkajaban figyelembe veszi az orvos, a
gyogypedagogus, a pszicholdgus és a pedagdgus szakmai Gtmutatasait.

Az egészséges csecsemo €s kisgyermek testi €s pszichés fejlodésének eldsegitésére,
kovetésére ¢€s értékelésére alkalmas pedagogiai, pszicholdgiai, egészségiigyi €s
gondozastechnikai ismeretei birtokaban segiti a gyermekek harmonikus fejlédését,
az aktivitas, a kreativitas és az onallosag alakulasat.

A bolcsédében folyo napi munka felelds iranyitoja.

Szervezi a bdlcs6de munkarendjét, a dolgozok munkabeosztasat. Iranyitja és
ellendrzi a bolcsdde gondozasi és nevelési feladatainak ellatasat.

vezetéséért felel.

Ellendrzi a kisgyermekneveld gyerekekkel kapcsolatos dokumentacios munkajat.
Folyamatosan ellendrzi a takaritond higiénés munkajat, napi teenddit.

Kapcsolatot tart az intézményvezetdvel. Tajékoztat a bolcsddei munkarol.
Megteremti a bolcséde miitkodési, személyi €s targyi feltételeit, kialakitja a bolcsdde
hazirend;jét.

Ertékeli, segiti, ellendrzi a bolesédei dolgozok munkajat, annak érdekében, hogy a
bolcsddében gondozott gyerekek harmonikusan fejlédjenek.

Iranyitja és ellendrzi a bolcs6de gondozasi és nevelési feladatainak ellatasat.

A csoport napirendjének kialakitdsanal figyelembe veszi a csoport Osszetételét,
¢letkori sajatossagat, dolgozoi ellatottsagat.

Biztositja a gyerekek rendszeres levegdztetését.

Figyelemmel kiséri, hogy a butorok és a jatékok a gyerekek fejlettségi szintjének és
biztonsaganak megfeleldek legyenek.
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Allandd kapcsolatot tart a sziildkkel, rendszeresen beszamol a gyerekekkel

kapcsolatos napi eseményekrol, csaladlatogatast végez.

Megtartja a csoport sziildi értekezletét.

Betartja a higiénés kovetelményeket.

A gyermekek jogainak érvényesitése - Erdekképviseleti forum.

Nyilvéantartja a miikodési engedélyeket, tovabbképzési pontszamokat, egészségligyi

alkalmassagot.

Gondoskodik a bdlcséde karbantartdsardl, felyjitasarol, az elhasznalodott

felszerelési targyak potlasarol, a bolcsdde tisztasagarol és rendjérdl, az intézmény

vezetdjével egylittmiikodve.

Gondoskodik a munkavédelmi utasitdsok betartasarol.

Szakmai tudasat a kdvetelményeknek megfeleld szinten tartja.

Tervezési feladatai: elkésziti az éves munkatervet, a dolgozok szabadsagolasi tervét,

tovabbképzési tervet, statisztikai adatszolgaltatast.

Ellenérzési feladatai: a gyermekgondozds napi ¢és havi ellenOrzését ¢és

dokumentélasat (csoportnaplo, fejlodési tabla, percentil), kozegészségiigyi ¢&s

higiénés szabalyok betartdsa, a munkaidd betartdsa, betartatasa, kihasznalasa,

munkavédelmi, tlzvédelmi elbdirasok betartasat, munkavédelmi eszk6zok

rendeltetésszerli hasznalatat.

A munkakezdésre (miiszak kezdeti idopontja) atoltozve, munkara felkésziilten a

csoportjaban van.

A gyermeket atveszi sziileitdl, tajékozodik az egészségiigyi allapotarol. Atadaskor

beszamol a sziiloknek a gyermekek napi tevékenységérol.

Mindenkor koteles az ételt megizlelni.

Az olelkezési idoben a munkakdzi sziinetét (muszakonként 20°) a gyermekek

érdekeit szem el6tt tartva idoziti; ezt az iddszakot pihenésre és regeneralddasra

hasznalhatja.

Szakszerien, az érvényben 1évé modszertani elvek figyelembevételével gondozza,

neveli a rabizott gyermekeket.

Gondoskodik réla, hogy a butorok, a jatékok a gyermekek fejlettségi szintjének és a

biztonsaganak megfeleldek legyenek.

Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegdztetésérdl, a biztonsdgos és a

gyermekek igényét kielégit6 udvari jaték feltételeirdl.

Gondoskodik arr6l, hogy a gyermekek az iddjardsnak megfelelden legyenek

feloltoztetve.

Ha egy gyermek megbetegszik, vagy balesetet szenved, jelenti a bolcsdde sz.

vezetonek ¢és megmutatja a bolcséde orvosanak. Az orvos utasitasa szerint jar el.

Segédkezik az orvosi vizsgalatoknal, illetve az orvosi beavatkozasoknal.

Fokozott gondot fordit a diétat, ill. a specidlis ellatast igénylé gyermekekrdl valo

gondoskodasra.

Sériilt kisgyermek gondozasa esetén koveti a gyogypedagdgus utasitasait.

Munkéja befejeztével szoban vagy irdsban beszamol kollégandjének a csoportban

torténtekrol.

Uj csoport inditasakor, ill. évszak véltozasakor a kollégandivel kozosen 6sszeallitja
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a gyermekek napirendjét, hangsulyozottan gondot fordit a ,sajat gyermekeire
vonatkoz6 részre.

e A sziilokkel allando kapcsolatot tart, rendszeresen beszamol a gyermekiikkel
kapcsolatos napi eseményekrol.

o A sziilokkel, és a kollégandivel egyiittmiikodve csaladlatogatdsi és beszoktatasi
tervet készit, az litemezésnek megfelelden megvalositja azt.

e Sziilécsoport beszélgetéseket szervez, melyeken, mint beszélgetésvezetd van jelen.
Szakmai kérdések megvitatdsdval segiti a sziildi kompetencia erdsddését. A
beszélgetés megtartasara felkésziil, szakmai ismereteit a témara koncentraltan
gazdagitja. Gondozondi csoportbeszelgetésen visszahozza az ott elhangzottakat,
megvitatas utdn a sziilok elfogadhato igényeit beépiti a munkajaba.

e Gondoskodik a higiénés kovetelmények betartasarol. A csoportjdban rendet tart, a
napkozbeni takaritds ra vonatkozd részét elvégzi (szekrények, jatékok rendben
tartasa, ill. takaritondi jelenlét hianyaban étkezések utani felsoprés, kiborult étel
feltorlése).

e Részt vesz a munkaértekezleteken, csoportmegbeszéléseken és tovabbképzéseken.
Tudasat, ismereteit ontevékeny modon is gyarapitja.

o Feleldsséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakért.

e Betartja a munka- és tlizvédelmi eldirasokat, az évenkénti oktatdsokon részt vesz.

e Munkdjaban a szakma etikai eldirdsai iranyadok, kiilonds tekintettel a gyermekek és
sziilok jogaira, valamint a titoktartasra, adatvédelemre vonatkozdan.

e (Csoportjaban vezeti az eldirt nyilvantartasokat.

e A csoport éves munkatervének elkészitésében részt vesz, oOtleteivel, javaslataival
gazdagitja azt. A munkaterv megvaldsitasaban aktivan részt vesz.

Adminisztracios feladatok:

e (Csoportjaban vezeti az eldirt nyilvantartasokat.

e Vezeti a valosagnak megfeleléen a gyermekek napi jelenléti kimutatasat- melyeknek
meg kell egyeznie a csoportban rogzitett jelenléttel.

e Vezeti a csoportnapldé rd vonatkozo részét attol fliggden, hogy déleldttds, vagy
délutanos miiszakban dolgozik-e.

e Kiilonds gondot fordit a gyermekek napi jelenlétérdl készitett dokumentéaciod
atlathatosagara.

Elelmezéssel kapcsolatos feladatai:

e A HACCP rendszer idevonatkoz6 részének ismeretében az élelmezéssel kapcsolatos
higiéniai eldirdsokat betartja.

e Reggeles miiszakjaban (legkésébb 11 oraig) lejelenti a napi igényelt étkezéseket,
gondot forditva a diétakra is.

o Talalaskor az ételt megkostolja és meggydzddik réla, hogy fogyasztasra megfelelo.

o Az ¢lelmezéssel kapcsolatos észrevételeit jelzi az intézményvezetdnek, bolcsdde sz.
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vezetOnek.

Folyamatszabalyozassal kapcsolatos feladatai:

e A bolcsodei szakmai szabalyokkal kapcsolatban a kockazati tényezok minimalisra
csokkentése.

Kornyezetvédelmi feladatai:

e Gondoskodik a meglévd kornyezeti értékek védelmérdl és megdrzésérdl, a helyi
kozosségek hosszl tava egészséges kornyezetének biztositasarol.

e A lehetdségekhez mérten gondoskodik a szelektiv hulladékgytijtésrdl a veszélyes
anyagok ¢s hulladékok tarolasara és kezelésére vonatkoztatva eldiras szerint jar el.

Munkaidé, munkarend:
e Heti 40 6ra, csoportban eltdltend6 idd, napi 7 ora.

e Napi 1 6ra csoporton kiviili id6t csaladlatogatas, sziildi értekezlet, sziilo-csoportos
beszélgetés, gyermekvédelmi feladatok, védondk altal szervezett eldadasok
megtartasa, lebonyolitésa, kozosségben megrendezésre kertiilé
gyermekprogramokban vald kozremiikodés stb. Ezt az id6t a munkavégzés
helyszinétdl tavol is toltheti.

Felelosségi kor:

e Munk4jat feletteseinek iranyitasa és feliigyelete alatt a hatdlyos jogszabalyok és
rendelkezések szerint végzi.

o Felelossége kiterjed a bolcsdéde egész teriiletén tortént eseményekre, a zavartalan
miikddésre, kiemelten;

e Munkgjarol tajékoztatast idegeneknek csak az intézmény vezetdjének eldzetes
hozzajarulésaval adhat.

e Az intézményen kiviil titoktartasi kotelezettsége van.

e Folyamatosan torekednie kell a szakmai ismeretek bovitésére €s a szakmai munka
mindségére

e A bodlcsédében tartozkodod gyermekek biztonsagara.

o A fegyelmezett, etikus munkavégzésre, a példaértékii viselkedésre

e Az intézmény jo hirnevének apoldsara

o Az egészség (pszichés és szomatikus) megdvasara

o A gazdalkodasi (készletek megovasa), iratkezelési szabdlyzatok, jogszabalyok,
eldirasok betartasara és betartatasara.

o Koteles a munkdja soran ellatni mindazokat a munkakoréhez tartozod feladatokat a
felsoroltatokon kiviil, amiket a jogszabalyok, iranyelvek, valamint a felettesei
eléirnak.

Jogkor, hataskor
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Gyakorolja az alkalmazotti kozO0sség tagjanak és jogszabalyok daltal, valamint az 6voda

SZMSZ-ében biztositott jogokat.
Beszamolasi kotelezettség
Ev végén az egész éves teljesitményét szoban értékeli.

Felelosségre vonhato:
® Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért.
® A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.
® A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem, és bizalmi jelleg, a munkatirsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért.
e A munkaeszk6zok, Dberendezési targyak eldirdstél  eltéré  hasznalataért,
megrongalasaért.

® a vagyonbiztonsag a rabizott leltari targyak ¢€s a higiéné veszélyeztetéséért.

Ellenorzési tevékenység:

e Munk4jat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai altal megfogalmazott
célkitiizések, a milkodési rend, a vezetOi utasitasok és a nevelGtestiileti hatarozatok
betartasa alapjan végzi.

e A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja.

e Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti a vezetot.

Ellendrzésre jogosultak:

e Az intézményvezeto.
Munkakoriilmények:

Munkdjat az intézményvezetd altal meghatdrozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a

mindenkori hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi.

Zaradék:

Ezen munkakori leiras 20..¢év ....ho...nap 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatod fenntartja.
A munkakori leirds a visszavonasig, vagy modositasig érvényes.

Kelt: Nézsa, ........
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Nyilatkozat

Intézményvezetd

A munkakoéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy

példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkéaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi

felelosséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket

rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt: Nézsa, ..........

Munkavallalo

5. Kisgyermeknevel6 munkakori leirasa

Munkaltato

Név Nézsa Csodakert Ovoda és Bolcséde
Joggyakorlo Petyerdk Méria

Munkavallalo

Név

Oktatasi azonosito

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

Egyéb juttatasok
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Munkakor

Beosztas

Kisgyermekneveld

Célja

A Szakmai program eredményes megvaldsitasa.

Az egészséges csecsemo €s kisgyermek testi és pszichés fejlodésének
elosegitésére, kovetésére ¢és értékelésére alkalmas
pszichologiai, egészségiigyi ¢és  gondozastechnikai
birtokaban segiti a gyermekek harmonikus fejlédését, az aktivitas, a
kreativitas és az 6nallosag alakulasat.

pedagogiai,
ismeretei

Kozvetlen felettes

intézményvezetd

Helyettesitése

Kisgyermekneveld tarsa
30 napon tali helyettesitést az intézmény vezetdje rendeli el irasban.

Kovetelmények

Alapkovetelmények

Egészségligyi alkalmassag. Biintetlen el6élet.

Iskolai végzettség,
szakképesités

Erettségi. Kisgyermekneveli képesités.

Elvart ismeretek

A kisgyermeknevel6i feladatra vonatkozd szakmai ismeretek, a
kisgyermekneveld jogkorébe tartozo intézményi dokumentumok,
belsd szabalyzatok ismerete.

Sziikséges Neveldi alkalmassag, kiilondsen: jo kapcsolatteremtd képesség,
képességek empatia, nyilt személyiség, jo szervezdképesség, innovacios képesség,
elemz0 képesség.

Személyes Elhivatottsdg, kiegyensulyozottsag, pontossag, megbizhatosag,
tulajdonsagok. tiirelem, kovetkezetesség, humorérzek, kitartas, tolerancia.
Altalanos A gyermekek személyiségi jogainak ismerete, azok tiszteletben
magatartasi tartasa,

. , Egyenld banasmod elvének tudatos alkalmazasa.
kovetelmények

Munkdja soran a vilagnézeti, politikai semlegesség biztositasa,

Az etika ¢és a tarsadalmi normdk altalanos szabdalyainak betartidsa a
munkahelyen, valamint a maganéletben is.

Hivatashoz méltdé magatartas

Véleménynyilvanitashoz vald jogat a munkaltatd jo hirnevét, jogos
szervezeti érdekeit sulyosan sértd, vagy veszélyezteté moédon nem
gyakorolhatja.

Kotelességek — Feladatkor részletesen

e A vezetd kozvetlen iranyitasaval dolgozik, munkajaban figyelembe veszi az orvos, a
gyogypedagogus, a pszichologus és a pedagdgus szakmai utmutatésait.

o Az egészséges csecsemo és kisgyermek testi €s pszichés fejlodésének eldsegitésére,
kovetésére ¢€s értékelésére alkalmas pedagogiai, pszichologiai, egészségligyi €s
gondozastechnikai ismeretei birtokaban segiti a gyermekek harmonikus fejlédését,
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az aktivitas, a kreativitas és az onallosag alakulasat.
Minden nap tisztan apoltan jelenik meg.
A munkakezdésre (miiszak kezdeti idOpontja) atdltdozve, munkara felkésziilten a
csoportjaban van.
A gyermeket atveszi sziileitol, tajékozodik az egészségiigyi allapotardl. Atadaskor
beszamol a sziiléknek a gyermekek napi tevékenységérol.
Mindenkor koteles az ételt megizlelni.
Az Olelkezési id6ben a munkakozi sziinetét (miszakonként 20’) a gyermekek
érdekeit szem el6tt tartva 1doziti; ezt az idOszakot pihenésre és regeneralddasra
hasznalhatja.
Szakszerlien, az érvényben 1év0 modszertani elvek figyelembevételével gondozza,
neveli a rabizott gyermekeket.
Gondoskodik rola, hogy a butorok, a jatékok a gyermekek fejlettségi szintjének és a
biztonsaganak megfeleldek legyenek.
Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegdztetésérdl, a biztonsdgos ¢és a
gyermekek igényét kielégitd udvari jatek feltételeirol.
Gondoskodik arr6l, hogy a gyermekek az iddjardsnak megfeleléen legyenek
feloltoztetve.
Ha egy gyermek megbetegszik, vagy balesetet szenved, jelenti a bolcséde sz.
vezetdnek és megmutatja a bolcsdéde orvosanak. Az orvos utasitasa szerint jar el.
Segédkezik az orvosi vizsgalatoknal, illetve az orvosi beavatkozasoknal.
Fokozott gondot fordit a diétat, ill. a specidlis ellatast igénylé gyermekekrdl vald
gondoskodasra.
Sériilt kisgyermek gondozasa esetén koveti a gyogypedagogus utasitasait.
Munkdja befejeztével szoban vagy irasban beszdmol kollégandjének a csoportban
torténtekrol.
Uj csoport inditasakor, ill. évszak valtozasakor a kollégandivel kozosen 6sszeallitja
a gyermekek napirendjét, hangsulyozottan gondot fordit a ,sajat gyermekeire
vonatkozo részre.
A sziilékkel allandd kapcsolatot tart, rendszeresen beszdmol a gyermekiikkel
kapcsolatos napi eseményekrol.
A sziilokkel, és a kollégandivel egylittmiikodve csaladlatogatasi és beszoktatési
tervet készit, az litemezésnek megfelelden megvalositja azt.
Sziilécsoport beszélgetéseket szervez, melyeken, mint beszélgetésvezetd van jelen.
Szakmai kérdések megvitatdsaval segiti a sziiléi kompetencia erdsodését. A
beszélgetés megtartasara felkésziil, szakmai ismereteit a témara koncentraltan
gazdagitja. Gondozondi csoportbeszelgetésen visszahozza az ott elhangzottakat,
megvitatas utan a sziilok elfogadhato igényeit beépiti a munkajaba.
Gondoskodik a higiénés kovetelmények betartasarol. A csoportjaban rendet tart, a
napkozbeni takaritds ra vonatkozd részét elvégzi (szekrények, jatékok rendben
tartasa, ill. takaritondi jelenlét hianyaban étkezések utani felsoprés, kiborult étel
feltorlése).
Részt vesz a munkaértekezleteken, csoportmegbeszéléseken és tovabbképzéseken.
Tudasat, ismereteit ontevékeny modon is gyarapitja.
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o Felelosséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakeért.

e Betartja a munka- ¢és tlizvédelmi eldirasokat, az évenkénti oktatasokon részt vesz.

e Munkéjaban a szakma etikai eldirasai irdnyadok, kiilonos tekintettel a gyermekek és
szllok jogaira, valamint a titoktartasra, adatvédelemre vonatkozoan.

e Csoportjaban vezeti az eldirt nyilvantartasokat.

e A csoport éves munkatervének elkészitésében részt vesz, otleteivel, javaslataival
gazdagitja azt. A munkaterv megvaldsitasaban aktivan részt vesz.

Adminisztracios feladatok:

e (Csoportjaban vezeti az eldirt nyilvantartasokat.

e Vezeti a valosagnak megfeleléen a gyermekek napi jelenléti kimutatasat- melyeknek
meg kell egyeznie a csoportban rogzitett jelenléttel.

e Vezeti a csoportnapldé rd vonatkozo részét attol fliggden, hogy déleldttds, vagy
délutanos miiszakban dolgozik-e.

e Kiilonds gondot fordit a gyermekek napi jelenlétérdl készitett dokumentéaciod
atlathatosagara.

Elelmezéssel kapcsolatos feladatai:

e A HACCP rendszer idevonatkoz6 részének ismeretében az élelmezéssel kapcsolatos
higiéniai eldirdsokat betartja.

e Reggeles miiszakjaban (legkésébb 11 oraig) lejelenti a napi igényelt étkezéseket,
gondot forditva a diétakra is.

e Talalaskor az ételt megkostolja és meggydzddik réla, hogy fogyasztasra megfelelo.

o Az ¢lelmezéssel kapcsolatos észrevételeit jelzi az intézményvezetdnek, bolcsdde sz.
vezetOnek.

Folyamatszabalyozassal kapcsolatos feladatai:

e A bolcsédei szakmai szabalyokkal kapcsolatban a kockézati tényezdk minimalisra
csokkentése.

Kornyezetvédelmi feladatai:

e Gondoskodik a meglévd kornyezeti értékek védelmérdl és megdrzésérdl, a helyi
kozosségek hosszu tava egészséges kornyezetének biztositasarol.

o A lehetdségekhez mérten gondoskodik a szelektiv hulladékgytijtésrol a veszélyes
anyagok ¢és hulladékok tarolasara és kezelésére vonatkoztatva eldiras szerint jar el.

Munkaidé, munkarend:
e Heti 40 6ra, csoportban eltdltend6 idd, napi 7 ora.
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e Napi 1 6ra csoporton kiviili id6t csaladlatogatas, sziildi értekezlet, sziild-csoportos
beszélgetés, gyermekvédelmi feladatok, védondk altal szervezett eldadasok
megtartasa, lebonyolitasa, kozbsségben megrendezésre keriild
gyermekprogramokban vald kozremiikodés stb. Ezt az id6t a munkavégzés
helyszinétdl tavol is toltheti.

Felelosségi kor:

e Munk4jat feletteseinek iranyitasa ¢és feliigyelete alatt a hatdlyos jogszabalyok és
rendelkezések szerint végzi.

o Felelossége kiterjed a bolcsdéde egész teriiletén tortént eseményekre, a zavartalan
miukodésre, kiemelten;

e Munkgjarol tajékoztatast idegeneknek csak az intézmény vezetdjének -eldzetes
hozzajarulésaval adhat.

e Az intézményen kiviil titoktartasi kotelezettsége van.

e Folyamatosan torekednie kell a szakmai ismeretek bdvitésére és a szakmai munka
mindségére

e A bodlcsddében tartozkodod gyermekek biztonsagara.

o A fegyelmezett, etikus munkavégzésre, a példaértékii viselkedésre

e Az intézmény jo hirnevének apolasara

o Az egészség (pszichés és szomatikus) megdvasara

o A gazdalkodasi (készletek megovasa), iratkezelési szabdlyzatok, jogszabalyok,
eldirasok betartasara és betartatasara.

e Koteles a munkdja soran ellatni mindazokat a munkakoréhez tartozod feladatokat a
felsoroltatokon kiviil, amiket a jogszabalyok, iranyelvek, valamint a felettesei
eléirnak.

Jogkor, hataskor

Gyakorolja az alkalmazotti k6z0sség tagjanak és jogszabalyok altal, valamint az 6voda

SZMSZ-¢ben biztositott jogokat.
Beszamolasi kotelezettség
Ev végén az egész éves teljesitményét szoban értékeli.

Felelosségre vonhato:
® Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.
® A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

® A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem, és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért.
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® A munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltér6  hasznalataért,
megrongalasaért.

® avagyonbiztonsag a rabizott leltari targyak és a higiéné veszélyeztetéséért.

Ellenorzési tevékenység:

e Munkgjat a torvényesség €s az intézmény alapdokumentumai altal megfogalmazott
célkitiizések, a milkodési rend, a vezetOi utasitasok és a nevelGtestiileti hatarozatok
betartasa alapjan végzi.

e A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja.

e Ha barmely teriileten hianyossagot tapasztal, errdl értesiti a vezetot.

Ellenorzésre jogosultak:

e Az intézményvezeto.

Munkakoriilmények:

Munkdjat az intézményvezetd altal meghatarozott munkabeosztas €s szabalyok betartasaval, a

mindenkori hatdlyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi.

Zaradék:

Ezen munkakori leiras 20..¢év ....ho...nap 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakori leiras a visszavondsig, vagy modositasig érvényes.

Kelt: Nézsa, ........

Intézményvezetd

Nyilatkozat

A munkakoéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy

példanyat atvettem.
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Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi

felelosséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket

rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt: Nézsa, ..........

Munkaltato

Munkavallalo

6. Dajka, (6vodai) munkakori leirasa

Név

Nézsa Csodakert Ovoda és Bolcsde

Joggyakorlo

Petyerak Maria

Munkavallalo

Név

Oktatasi azonosito

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

Egyéb juttatasok

Munkakor

Beosztas

Dajka

Célja

A pedagogiai program eredményes megvaldsitsa.

A gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében segitse az
6vodapedagdgusok munkajat.

Az 6voda kornyezet rendjének, tisztasdganak biztositasa, fenntartasa.
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Etkezéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

Kozvetlen felettes

Csoportos évodapedagogusok

Helyettesitése

A vezet0 altal kijelolt dajka.
30 napon tali helyettesitést az intézmény vezetdje rendeli el irdsban.

Kovetelmények

Alapkovetelmények

Egészségiigyi alkalmassag. Biintetlen eléélet.

Iskolai végzettség,
szakképesités

Minimum 8 altalanos. Uj alkalmazas esetén dajkai, bolcsédei dajkai
képesités.

Elvart ismeretek

Ismerje az intézmény pedagodgiai, szakmai programjat, az intézményi
munkatervet, SZMSZ ra vonatkozo részeit, hazirendet.

Sziikséges Empatias képesség, szeretetteljes ¢s példaado viselkedés gyakorlata,
képességek alkalmazkodo képesség, tolerancia.

Személyes Pontossag, megbizhatosag, higiéné, segitOkészség.

tulajdonsagok. A gyermekek, sziilok, valamint a munkatarsak jogait, emberi
Altalanos méltosagat maradéktalanul tiszteletben tartja.

magatartasi Munkatérsaival egyiittmiikodik.

kovetelmények A munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az

adott helyzetben altaldban elvarhaté magatartast tanusit.

A johiszemiiség és a tisztesség elvének megfeleléen, munkaidején
kiviil sem tanusitva olyan magatartast, amely kozvetleniil ¢és
ténylegesen alkalmas munkaltatdja jo hirnevének, jogos gazdasagi
érdekének, vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,

A véleménynyilvanitashoz valo jogat a munkaltatd jo hirnevét, jogos
szervezeti érdekeit sulyosan sértd, vagy veszélyezteté mdédon nem
gyakorolhatja.

Koteles a munkéja soran tudomasara jutott hivatali titkot meg0rizni,
ezen tulmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot,
amely munkakdre betoltésével dsszefiiggésben jutott tudomasara.
Munkdja soran betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet.

Példat mutat kulturdlt viselkedésével, Onmaga tisztasagéval,
gondozottsagaval, apoltsagaval.

Kotelességek — Feladatkor részletesen

Az 6vodapedagogus, kisgyermekneveld iranyitasa alapjan segiti a csoportban folyé

neveld-, gondozomunkat:

o Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglakoztatasarol, fejlodésiik optimalis megsegitésérol.
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A tevékenységek megszervezésében az oOvodapedagogus irdnyitasaval segiti a
csoportban folyd munkét, az eszkozoket eldkésziti, elrakja, segit a csoportszoba
atrendezésében, a gyermekek eszkdzeinek eldkészitésében.

Segiti a gyermekek befogadasanak zokkendmentessé tételét.

A gyerekekkel tlirelmes, szeretetteljes magatartast tantsit, segiti a szokasrend
kialakitasat.

Sziikség szerint kozremiikodik a gyerekek feliigyeletének ellatasaban.

Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatdsdban, igy: az étkezésnél,
az Oltozkodésnél, a tisztdlkodasban, a levegdztetés elokészitésében ¢€s
lebonyolitasaban.

Az arra raszorul6 gyermeket atoltozteti, lemossa, rendbe rakja.

Sétanal, 6vodan kiviili foglakozasoknal, kirandulasoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valo kulturalt részvételt.

Az étkezéshez behordja az edényeket csoportjaba, étkezés utan kihordja. Az ételt
beviszi a csoportba ¢€s ligyel arra, hogy forrd étel ne keriiljon a gyermekek kozelébe.
Kiszolgalja a gyermeket, a gyermek sziikségleteihez mérten. Etkezés utan rendbe rakja
a termet.

Gondoskodik arr6l, hogy a gyerekek folyadékigénye a nap folyaman ki legyen
elégitve.

Biztositja a pihenés koriilményeit: lerakja az agyakat, pihenés utan visszarakja, illetve
a fektetd helyiségben rendet rak. Az dgynemit 3 hetente mosasra lehtuzza, mosasra
haza adja.

Festés, gyurmazas, egyéb szennyezd tevékenység utan a hasznalt eszkozoket rendbe
rakja, az asztalokat oldo és mosdszeres vizzel lemossa.

Ha munkéja sordn balesetveszélyt észlel, koteles elhdritani, megeldzni, jelezni.

Kisebb baleset esetén elsésegélyt nyujt, de err6l mindenképp értesiti a beosztott
ovodapedagdgust, vagy a vezetot.

Munkdjat minden esetben az intézmény lapdokumentumai alapjan és az
ovodapedagdgusok utmutatasa szerint végzi.

Amig a gyermek nem tartézkodik a csoportszobaban gondoskodik az alapos
szell6ztetésrol.

A napkozben megbetegedett gyermeket feliigyeli, apolja, mig a sziil6 érte nem jon.
Aktivan segiti a gyermekek munkara nevelését.

Az oOvoda-bolcsddei iinnepélyeken, hagyomanyokban koézremiikddik, a szervezési
feladatokban az 6vodapedagogus és a vezetd itmutatasa szerint részt vesz.

A tisztasag megorzésével kapcsolatos feladatok:

A gyermekek kornyezetének, esztétikai rendjének érdekében naponta elvégzi a
csoportszoba ¢és a hozza tartozd Olt6z6, mosdok, gyermek wc takaritisat,
portalanitasat, porszivozasat, az egészségiigyi eldirasoknak megfelelden.

A csoportszobaban rendszeresen fertdtlenit, naponta nedves ruhaval letorli a port,
felporszivoz.
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e Az ablakokat csak a gyermekek udvari tartdzkodasa alatt tisztitja, ugyanigy a felmosas
is csak akkor lehetséges, ha gyermek nem tartézkodik a csoportszobaban.

e A csoportszoba novényeit folyamatosan gondozza.

e A gyermekek fogmoso felszerelését, rendszeresen fertdtleniti: sziikség szerint, de
hetente minimum egyszer.

e Az asztalteritoket, napos kotényeket, torolkdzoket, babaruhakat, egyéb textilidkat
tisztan tartja, rendszeresen, minimum hetente valtja, vagy sziikség szerint mossa,
vasalja, javitja.

o A tisztitoszerek, vegyszerek hasznalata soran egyéb védofelszerelést hasznal. (keszty,

.2

e Az 6voda-bolcsdde egyéb helyiségeit a gyermekek pihenési ideje alatt felmossa és
rendbe teszi: a gyermekmosdot, WC-ket, a folyosot, a gyermekek 61t6z06jét, felnott
WC-t és a teraszt. A vezetOi iroda, a felnott 61t6z0 takaritasa hetente torténik, illetve
igény szerint.

o Mindkét dajka kozos feladata: szertar rendben tartasa, az udvar, homokozo6 locsolasa,
udvari névények gondozasa, lehullo levelek takaritdsa, valamint a jardak, betonos rész
portalanitésa, télen a ho eltakaritasa a jardakrol.

o A délel6ttos dajka 6.30-7:30 ora kozotti idészakban végzi a porszivozast, portdrlést. A
délutanos dajka a délutani idoben végzi el takaritasi feladatait. (16.50-ig)

e A mindenkori kis-kdzéps6 csoportban dolgozd dajka a csoportjaban valé gondozasi
feladatok elvégzése utan (altatas) végzi kozosen a takaritast a masik dajkaval.

e Jarvanyos idészakban kiemelten fertotlenit!

e A hasznalt tisztitoszereket figyeli, a készlet feltdltésének sziikségességét idOben jelzi a
tisztitoszer beszerzéséért felelds személy felé.

o A tisztitoszereket gyermekektdl elzarva tartja.

e Az iddészakos nagytakaritas soran — évente 3x: december, aprilis, nyari zards ideje —
kiilonos gonddal végzi a fertdtlenitést, jatékok, csempék, csovek, ablakok...stb.
lemosasat.

o FEllatja az eseti, nem rendszeres feladatokat, valamint azokat az iddszakos feladatokat,
amelyekkel az intézmény vezetdje megbizza.

Egyéb altalanos feladatok, szabalyok:

e Hianyzas esetén a vezetd rendelkezése alapjan koteles a helyettesitéssel kapcsolatos
feladatokat ellatni.

e Munkahelyén olyan idépontban jelenik meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar
atoltozve, a munkavégzésre készen all.

e Munkéja soran az intézmény berendezéseit, targyait megovni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalni. Amennyiben kart okoz, anyagi felelésséggel
tartozik.

e Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi, balesetvédelmi, ¢és
egészségligyi szabalyokat.
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e A gyermekek ¢és az 6voda biztonsaga érdekében gondoskodik a bejarati ajtok zarva
tartasarol

e Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartdztatja, megkérdezi, hogy kit keres,
majd kéri, hogy varakozzon az el6térben. Ezutan szol a keresett személynek.

e Az intézményt csak kozvetlen felettese, vagy a vezetd engedélyével hagyhatja el.

e Az 6voda zarasakor aramtalanit, és meggy6zdodik arrol, hogy az ablakok, ajtok jol be
vannak zarva.

e Az d6voda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.

e Munkakoriilményeinek javitdsdhoz sziikséges targyi feltételek fejlesztésérdl javaslatot
tesz.

e Alkalmazotti és munkatarsi értekezleteken részt vesz.

e Mobil telefonjat csak indokolt esetben, a csoportszoban kiviil, és akkor is csak révid
ideig, a halaszthatatlan, a slirgds informaciok fogadasara-atadasara hasznalja.

e Elvégzi azokat az egy¢b feladatokat, amelyeket az intézmény vezetdje a feladatkorébe
utal. (pl:postazas)

Jogkor, hataskor

Gyakorolja az alkalmazotti kozO0sség tagjanak és jogszabalyok altal, valamint az 6voda

SZMSZ-¢ben biztositott jogokat.

Beszamolasi kotelezettség

Ev végén az egész éves teljesitményét szoban értékeli.
Felelosségi kor

e Teljes felelosséggel tartozik a gondjara bizott gyermekek testi épségéért.

o Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, fejlodésiik
optimalis segitésérdl az 6vodapedagdgus iranymutatisa szerint.

e Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi
légkdrnek.

e Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentdlhigiénés kornyezetének
alakitasaban.

e A gyermekek ovodai munkajardl a sziiloknek tajékoztatast nem ad, 6ket a megfeleld
pedagdgushoz iranyitja.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Felelosségre vonhato:

® Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért.

® A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

® A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem, és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért.
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® A munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltér6  hasznalataért,
megrongalasaért.

® avagyonbiztonsag a rabizott leltari targyak és a higiéné veszélyeztetéséért.

Ellenorzési tevékenység:

e Munkgjat a torvényesség €s az intézmény alapdokumentumai altal megfogalmazott
célkitiizések, a milkodési rend, a vezetOi utasitasok és a nevelGtestiileti hatarozatok
betartasa alapjan végzi.

e A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja.

e Ha barmely teriileten hianyossagot tapasztal, errdl értesiti a vezetot.

Ellenorzésre jogosultak:

e Az intézményvezeto, kijelolt helyettese, és az 6vodapedagdgusok.

Munkakoriilmények:

Munkdjat az intézményvezetd altal meghatarozott munkabeosztas €s szabalyok betartasaval, a

mindenkori hatdlyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi.

Zaradék:

Ezen munkakori leiras 20..¢év ....ho...nap 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakori leiras a visszavondsig, vagy modositasig érvényes.

Kelt: Nézsa, ........

Intézményvezetd

Nyilatkozat

A munkakdri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy

példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és bilintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket

rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.
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Kelt: Nézsa,

Munkavallalo

7. Bolcsodei dajka munkakori leirasa

Munkaltato

Név

Nézsa Csodakert Ovoda és Bolcsde

Joggyakorlo

Petyerdk Méria

Munkavallalo

Név

Oktatasi azonosito

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

Egyéb juttatasok

Munkakor

Beosztas

Bolcsddei dajka

Célja

A szakmai program eredményes megvalositasa.

A gyermekek zavartalan és folyamatos ellatdsa érdekében segitse az
ovodapedagdgusok, kisgyermeknevelok munkajat.

Az 6voda-bolcséde kornyezet rendjének, tisztasaganak biztositasa,
fenntartésa.

Etkezéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

Kozvetlen felettes

Csoportos 6vodapedagogusok, kisgyermeknevel 6k

Helyettesitése

A vezetd altal kijelolt dajka.
30 napon tali helyettesitést az intézmény vezetdje rendeli el irdsban.

Kovetelmények

Alapkovetelmények

Egészségiigyi alkalmassag. Biintetlen eléélet.

Iskolai végzettség,

Minimum 8 altalanos. Uj alkalmazas esetén dajkai, bolesddei dajkai
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szakképesités

képesités.

Elvart ismeretek

Ismerje az intézmény szakmai programjat, az intézményi
munkatervet, SZMSZ ra vonatkozo részeit, hazirendet.

Sziikséges Empatias képesség, szeretetteljes ¢és példaado viselkedés gyakorlata,
képességek alkalmazkodé képesség, tolerancia.

Személyes Pontossag, megbizhatosag, higiéné, segitOkészség.

tulajdonsagok. A gyermekek, sziilok, valamint a munkatirsak jogait, emberi
Altalanos méltosagat maradéktalanul tiszteletben tartja.

magatartasi Munkatarsaival egyiittmikodik.

kovetelmények A munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az

adott helyzetben altalaban elvarhatdé magatartast tantsit.

A johiszemiiség ¢€s a tisztesség elvének megfelelden, munkaidején
kiviil sem tantsitva olyan magatartast, amely kozvetleniil ¢és
ténylegesen alkalmas munkaltatdja jo hirnevének, jogos gazdasagi
érdekének, vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,

A véleménynyilvanitashoz valo jogat a munkaltatd jo hirnevét, jogos
szervezeti érdekeit sulyosan sértd, vagy veszélyeztetd modon nem
gyakorolhatja.

Koteles a munkaja sordn tudomadsara jutott hivatali titkot megdrizni,
ezen tulmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot,
amely munkakore betoltésével 0sszefiiggésben jutott tudomasara.
Munkdja soran betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet.

Példat mutat kulturdlt viselkedésével, Onmaga tisztasagéval,
gondozottsagaval, apoltsagaval.

Kotelességek — Feladatkor részletesen

A Kkisgyermeknevelo iranyitasa alapjan segiti a csoportban folyéo nevel6-,

gondozomunkat:

e Az intézményvezetd altal meghatdrozott helyiségek naponkénti fert6tlenitd takaritasat
az eldirasoknak megfelelden végzi.

e Folyosokat felsopri, felmossa, szobandvényeket apolja.

e Ha a bolcs6dében rovart talal, azonnal jelenti a vezetonek.

e Egy helyiségben csak akkor takarithat, ha ott gondozasi tevékenység nem folyik, ott
gyermek nem tartdzkodik!

e A takaritas nyitott ablaknal torténjen.

e Szobat étkezés utan rendbe kell tennie, ételmaradékot el kell tavolitani. A padlo
tisztitasa nedves, fertétlenitds ruhaval torténjék.

o Koteles a szeméttarold edényeket (kukakat, konténert) ferttleniteni, tisztan tartani.
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A firdoszobaban és a wc-ben kiilon felmosét és vodrot kell hasznalni, azokat
jeloléssel kell ellatni, elkiilonitetten kell tarolni.

Az agyneml cseréjét sziikség szerint elvégzi, a napi szennyest és pelenkat mosodaba
leadja.

Hetente a csempézett feliiletet, vizzel lemossa, teraszt felmossa, kerti jatékokat
lemossa. Havonta ajto- és ablakkeretek, radiatorok, falak portalanitasat elvégzi.
Negyedévenként butorok, szényegek, padlok vegyszeres tisztitasat elvégzi.
Fiiggonymosasrol gondoskodik.

Nyéari zards idején teljes nagytakaritast végez, jatékokat lemossa, fertétleniti, a
fertotlenitett jatékokat folyo vizzel alaposan ledbliti.

A tisztitoszereket és vegyi arukat havonta igényli a raktarbol, azokat elzarja.

Az igényelt tisztitoszer-mennyiséggel felettese kérésére barmikor koteles elszamolni!
A tisztitoszerek adagolasat koteles megtanulni, azt betartani. Mindenkori
kozegészségiigyi eldirdsok figyelembevételével az utasitdsoknak megfelelden kell
alkalmazni és tarolni.

A bolcsdde vagyonaért, annak megovasaért anyagilag is felelds.

Zaraskor a bolcsédébodl vald tavozds utan végig jarja a bolcsdde helységeit,
meggy6zddik arrdl, hogy ablak nem maradt-e nyitva. Az épiiletet bezarja.

A bolcsdde kulcsait kiilonds gonddal 6rzi!

A kisgyermekneveldk munkdjaba (gyermekfeliigyelet) besegit a szakmai nevelési
elveknek megfelelden.

Gyermekekkel nem végezhet gondozd- neveld tevékenységet, a sziiloket nem
tajékoztathatja a napi eseményekrdl. Sziikség esetén kizarolag feliigyeletre kérhetd
meg.

Mosando6 textilia el6készitése, tilszennyezett textilia é&ztatdsa, moséasi folyamat
lebonyolitasa, a mosoé- szaritogépek felligyelete a mosasi ciklus alatt.

Rendellenes miikodés esetén a folyamat megszakitdsa, az észlelt hibak kozlése a
vezeto fele.

Technologiai, munkavédelmi, tlizvédelmi szabalyok szigoru betartasa.

Textilia szakszerli vasaldsa, gondos Osszehajtogatasa

Munkavégzés (Mosaés, vasalas) befejezése utan a gépek aramtalanitasa, kikapcsolasa.
Feladatait mindig a csoport munkarendjében eldirt modon €s idében koteles elvégezni.
Feladata a jatéktarolo rendben tartasa, az udvar, homokozd locsoldsa, udvari novények
gondozasa, lehulld levelek takaritdsa, valamint a jardak, betonos rész portalanitasa,
télen a ho eltakaritasa a jardakrol.

Jarvanyos idészakban kiemelten fertotlenit!

A hasznalt tisztitoszereket figyeli, a készlet feltdltésének sziikségességét idében jelzi a
tisztitoszer beszerzéséért felelds személy felé.

A tisztitoszereket gyermekektdl elzarva tartja.

Az idészakos nagytakaritds soran — évente 3x: december, aprilis, nyari zaras ideje —
kiilonds gonddal végzi a fertStlenitést, jatékok, csempék, csovek, ablakok...stb.
lemosésat.
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Egyéb

Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat, valamint azokat az idészakos feladatokat,
amelyekkel az intézmény vezetdje megbizza.

altalanos feladatok, szabalyok:

Hidnyzas esetén a vezetd rendelkezése alapjan koteles a helyettesitéssel kapcsolatos
feladatokat ellatni.

Munkahelyén olyan id6pontban jelenik meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar
atoltozve, a munkavégzésre készen all.

Munkéja soran az intézmény berendezéseit, targyait megovni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalni. Amennyiben kart okoz, anyagi felelésséggel
tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi, balesetvédelmi, ¢és
egészségligyi szabalyokat.

A gyermekek biztonsaga érdekében gondoskodik a bejarati ajtok zarva tartasarol

Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres,
majd kéri, hogy varakozzon az el6térben. Ezutan szol a keresett személynek.

Az intézményt csak kozvetlen felettese, vagy a vezetd engedélyével hagyhatja el.
Munkakoriilményeinek javitasahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztésérdl javaslatot
tesz.

Alkalmazotti és munkatarsi értekezleteken részt vesz.

Mobil telefonjat csak indokolt esetben, a csoportszoban kiviil, és akkor is csak rovid
ideig, a halaszthatatlan, a silirgds informaciok fogadasara-atadasara hasznalja.

Elvégzi azokat az egyéb feladatokat, amelyeket az intézmény vezetdje a feladatkorébe
utal. (pl:postazas)

Jogkor, hataskor

Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak és jogszabalyok altal, valamint az SZMSZ-ben

biztositott jogokat.

Beszamolasi kotelezettség

Ev végén az egész éves teljesitményét szoban értékeli.

Felelosségre vonhato:

Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.
A vezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem, ¢és bizalmi jelleg, a munkatirsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért.

A munkaeszk0zok, berendezési targyak  eldirastol eltéré  hasznalataért,
megrongalasaért.
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® avagyonbiztonsag a rabizott leltari targyak és a higiéné veszélyeztetéséért.

Ellenorzési tevékenység:

e Munk4jat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai altal megfogalmazott
célkitlizések, a miikddési rend, a vezetdi utasitdsok és hatarozatok betartdsa alapjan
végzi.

e A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja.

e Ha barmely teriileten hianyossagot tapasztal, errdl értesiti a vezetot.

Ellendrzésre jogosultak:

e Az intézményvezetd, kijelolt helyettese, kisgyermeknevelok.

Munkakoriilmények:

Munkdjat az intézményvezetd altal meghatdrozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a

mindenkori hatdlyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi.

Zaradék:

Ezen munkakori leiras 20..¢év ....ho...nap 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakori leiras a visszavondsig, vagy modositasig érvényes.

Kelt: Nézsa, ........

Intézményvezetd

Nyilatkozat

A munkakdri leirdasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy

példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és bilintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket

rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.
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Kelt: Nézsa, .c.c.vvvvviiiiiiiiiiiiiiiins

Munkavallalo
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Hitelesitési zaradék

Hitelesitési zaradék

Ez a dokumentum ........... folyamatosan sorszamozott oldalbol /lapbdl all.

| G

PH

hitelesito alairas
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