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AZ SZMSZ AZ ALABBI JOGSZABALYOK ES DOKUMENTUMOK
ALAPJAN KESZULT

2011 évi CXC Térvény a Nemzeti Koznevelésrol és modositasai

326/2013. (VII1.30.) Korm. rendelet a pedagégusok elémeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasarol szélé 1992, évi  XXXIIL  térvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtisarol

229/2012 (VII1.28) Korm. rendelet a 2011 évi CXC tv. a Nemzeti Koznevelésrol
végrehajtasi utasitasa

A 2012. évi 1. Térvény a Munka Térvénykonyvérdl

A kozalkalmazottak jogallasarél szolo 1992. XXXIIL Tv. (Kjt.)

20/ 2012 (VIIL. 31) EMMI rendelet a nevelési -oktatasi intézmények miikodésérdl és a
kéznevelési intézmények névhasznalatarol

A 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérél, és gyamiigyi igazgatasrol

2015. évi LXIIL. térvény az ingyenes bolcsédei és dvodai gyermekétkeztetés kiterjesztése
érdekében torténs modositasrol

363/2012. (XIl. 17.) Kormanyrendelet az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjanak
kiadasarél

32/2012.(X.8.) EMMI rendelete a Sajatos nevelési igény( gyermekek d6vodai nevelésének
iranyelve és a sajatos igény( tanulék iskolai oktatasanak irdanyelve kiadasaral

2011 évi CLXXIX. tv. a nemzetiségek jogairol

15/2013.(11.26.) EMMI rendelet a pedagégiai szakszolgalati intézmények miikodésérol
48/2012. (XI1. 12.) EMMI rendelete a pedagodgiai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedagagiai-
szakmai szolgiltatdsokat elldté  intézményekrél és a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokban val6 kdzremiikodés feltételeirdl.

38/ 2011. (X. 5) NGM rendelet 24§ - a jatszészerek hasznalatardl, fellilvizsgalatarol
132/2000 (VI.14.) Kormanyrendelet a kozépiiletek lobog6zasarol

308/2004.(XI. 13) Kormanyrendelet az eurépai zaszl6 és az eurdpai lobogd
hasznélatdnak részletes szabalyairdl

44/2007.(X11. 29.) OKM rendelet a katasztréfak elleni védekezés és a polgari védelem
agazati feladatairél

1999. évi XLIL torvény a nemdohanyzék védelmérél és a dohanytermékek
forgalmazéasanak egyes szabdlyairol

Halasztelek Varos Onkorményzatanak képvisel6-testiilete altal hozott hatalyos rendeletek
2003 évi CXXV. Tv. az egyenld bandsmadrol és esélyegyenldségrél

2004. évi 1.tv. a sportrdl

60/1998. (111. 27) kormanyrendelet: a sajtétermékek kiteles példanyainak
szolgaltatasairol

2011 évi CXCV. torvény az Allamhaztartasrél (Aht.)

Magyarorszag kozponti koltségvetésérol sz616 hatalyos torvények

386/ 2011 (XII. 31) Kormanyrendelet az dllamhaztartas miikodési rendjérél (Avr.)

2007 évi CLIL Térvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl

2010 évi XC Torvény egyes gazdaségi és pénziigyi targyt torvények megalkotadsardl,
illetve moédositasarél sz616 2011 évi XLVI. Tv. egyes adotorvények és azzal Osszefliggd
egyéb torvény médositasa

305/ 2005.(XI1. 25.) Kormanyrendelet az kézérdeki adatok elektronikus kozzétételére,
az egységes kozadat kezel8 rendszerre, valamint a kozponti jegyzék adattartalmara az
adatintegraciéra vonatkozo részletes szabélyairdl

370/2011 (XI1.31.) Kormanyrendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél
és belsd ellendrzésérdl



e 1993 évi XCIIL Térvény a munkavédelemrdl

e 56/2011 (XI1.31.) NGM rendelet a szakfeladat rendrdl és az dllamhaztartési szakégazat
rendroél

e 26/1997.(1X.03.) NM rendelet az iskola egészségiigyi ellatasokrol

e 33/1998 (V1.24.) NM rendelet a munkakéri, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgélatdrdl és véleményezésérél

e 1995 évi LXVI Térvény az iratkezelés rendjérdl a nevelési- oktatasi intézmény, a
kézokiratokrdl, a kézlevéltarakrél és a magénlevéltari anyag védelmérdl

e 335/2005 (X11.29.) Kormanyrendelet a kézfeladatot ellaté szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

1.ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA, JOGSZABALYI ALAPJA

A koznevelési intézmény miikddésére, belsd és kiils6 kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a
szervezeti és miikédési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti kéznevelésrdl szol6
2011. évi CXC. torvény 25. §-ban foglalt felhatalmazds alapjdn térténik. A szervezeti és miikddési
szabélyzat hatdrozza meg a kéznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikodésre
vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hatdskérbe. A
szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok
és folyamatok dsszehangolt miikodését, raciondlis és hatékony kapcsolati rendszerét
tartalmazza.

1.2. AZ SZMSZ HATALYA KITERJED

az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint mindazokra, akik belépnek az
intézmény tertiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

ovodaba jaré gyermekek kozosségére

a gyermekek sziileire, torvényes képviseldire

a nevelGtestiiletre,

a vezetore, vezetd helyettesre, tagovoda vezetdre,
a nevel8- oktaté munkét kozvetlentil segitdkre,
egyéb munkakérben dolgozdkra

kozcéla foglalkoztatottakra

kozosségi munkat végzbkre

1.3. AMODOSITAS FELTETELEI




e aneveld testilet tobb mint 50 %-k igenl6 szavazata

¢ amodositashoz a neveldtestiilet tagjai 75 %-k jelenléte

e jogszabalyi valtozas esetén a médositds nem lehet jogellenes

e ambdositist a NevelGtestiilet fogadja el, az SZMK, véleményezése utan, tobblet raforditasi
igény esetén a Fenntarto egyetértése sziikséges

e az SZMSZ modositasa évenként térténik, vagy jogszabaly valtozas esetén, vagy ha ennek
sziikségét latja a nevelbtestiilet.

Jelen szervezeti és mikodési szabalyzatot a sziilék, munkavallalok és mas érdekléddk
megtekinthetik az 6vodavezetd irodajaban munkaidében, tovabba az intézmény honlapjan. Jelen
szervezeti szabalyzatot az intézmény nevelStestiilete 3/2022 hatarozataval fogadta el.

Az Szervezeti és Mlkodési Szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartdsa és megtartatasa
feladata és kitelessége az 6voda minden vezet8jének, pedagogusanak és egyéb alkalmazottjanak,
valamint az oOvodaba jaré sziili kozosségnek. A szervezeti és miikddési szabdlyzat az
intézményvezetd jovahagyasanak idépontjaval lép hatalyba, és hatdrozatlan idére szol.

2. AZ INTEZMENY

NEVE ES HELYSZINE:

Székhely:
Hal&sztelki Tiindérkert Ovoda
2314, Halasztelek Ovoda u 3.
Elérhettségeink:

Telefon: 06 24 474-518

E-mail cim: ovoda@halasztelek.hu
Telephely:

Mivel a 2009 januarjaban atadott 6voda nem tagintézménynek, hanem telephelynek
mindsiil, és egy vezetés al4 tartozik, minden olyan dokumentum, ami a székhelyen
miikodé dvodat szabalyozza, az vonatkozik a telephelyire is.

Hal4sztelki Tiindérkert Ovoda
2314, Halasztelek Iskola u. 2.
Elérhet6sége:
Telefon: 06 24 450-551

Telephely:

Mivel a 2019 szeptemberében atadott 6voda nem tagintézménynek, hanem telephelynek
minésiil, és egy vezetés ala tartozik, minden olyan dokumentum, ami a székhelyen
miikod§ 6vodat szabalyozza, az vonatkozik a telephelyire is.



Halasztelki Tiindérkert Ovoda

2314 Halasztelek Posta koz.1.

OM AZONOSITO:

200 684

AZ INTEZMENY FENNTARTOJA ES SZEKHELYE:

Halasztelek Varos Onkormanyzat Képviselotestiilete
2314. Halasztelek Kastély Park 1.

Alapité okirat kelte, szama:

107/2005. (VI 14) KT. sz 96/2007. (VIL 5), 108/2009(X.29.),
71/2010.(V11.08.),132/2011.(VI.09.),133/2011.(V1.09.), 163/2011.(VIIL.25.) 200/2012.
(XI11.13) sz. 1025-2/2019.07.01.; 129/ 2022 (V.25.).

AZ INTEZMENY FELUGYELETI SZERVE ES SZEKHELYE:

Halésztelek Varos Onkormanyzat KépviselGtestiilete

2314, Halasztelek Kastély Park 1.

AZ INTEZMENY TiPUSA:

Ovoda
Adobszam: 16935925-2-13
Torzskonyvi szam: 653804

A koltségvetési szerv kozfeladata: Magyarorszag helyi énkormanyzatardl szélé 2011 évi
CLXXXIX. torvény 13.§. (1) bekezdése és az Nkt. 74.§ (2) bekezdése, valamint a nemzetiségek
jogairdl szold 2011. évi CLXXIX. torvény 2.§ 4 a) bekezdése értelmében gondoskodik az 6vodai
ellatasrol az alapité okirat 43 pontjadban felsorolt fogyatékossagi tipusok szerinti a tdbbi
gyermekkel egyiitt nevelhetd sajitos nevelési igényi gyermekek, tovabba a hatranyos helyzet(i és
halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek integracios nevelésérdl.

Koltségvetési szerv f6 tevékenységének dllamhaztartasi szakagazati besoroldsa.

Szakdgazat szama s.zakégazat megnevezese
1. 851020 Ovodai nevelés




A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

a) az Nkt 4. §-anak 1.1. pontja szerinti nevelesi feladatok ellatdsa a gyermekek harom
éves koratol a tankotelezettség kezdetéig, legalabb napi négy dra biztositasa
az Ovodai nevelésre kotelezett gyermekek szamara a nevelési év kezd6 napjatol,

b) a gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai életet magaba foglalé
foglalkozédsok biztositasa,

c) a pedagdgiai program végrehajtasa soran egyiittmiikodés mas nevelési-oktatasi
intézményekkel,

d) kiilonleges banasmaédot igényldé gyermekek, beilleszkedési, tanulasi, magatartasi
nehezségekkel kiizd6 gyermekek ellatdsa,

e) az illetékes szakértdi bizottsdg szakértéi vélemenye alapjan a tobbi gyermekkel
egyiitt  nevelhet-oktathaté  autizmus  spektrum  zavarral  kiizd6,
beszédfogyatékos sajatos nevelési igényii gyermekek ellatasa,

f) az egyéb pszichés fejlédési zavarral (stulyos tanuldsi, figyelem- vagy

magatartasszabdlyozasi zavarral) kiizd6, a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd
sajatos nevelési igényl gyermekek ellatisa az illetékes szakért6i bizottsag

véleménye alapjan,
g) az Nkt. 7. §-anak (2) bekezdese szerinti 6vodai étkeztetés biztositisa és a

gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolé 1997. evi XXXI.
torvény szerinti gyermekétkeztetés.

AZ INTEZMENY ALAPFELADATA:

Ovodai nevelés, ellatas.

Az 6voda a gyermek hdroméves koratél kezdve a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai
életet magaba foglalé foglalkozdsok keretében folyik és a tankotelezettség megkezdéséig tart. Az
ovodai nevelés tartalmazza a gyermek iskoldba jardsiahoz sziikséges fejlettségi szintje elérését
célzé sokoldalt fejlesztését, személyisége kibontakoztatdsanak elGsegitését, az életkori és egyéni
sajatossagaik, eltérd fejlodési litemiik figyelembevételével.

Feladatait az Nkt. és végrehajtasi rendeletei, egyéb vonatkozé jogszabdlyok, a sajatos nevelési
igényii gyermekek dvodai nevelésének iranyelve, és az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogram]a
alapjan készitett Pedagdgiai Programja alapjan latja el.

Az alapité okiratban meghatdrozottak szerint:

Kormanyzati funkcioszam Kormanyzati funkcio megnevezése
1 091110 Ovodai nevelés ellétas szakmai feladatai
2. 091120 Sajatos nevelési igényii gyermekek dvodai
nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai
3. 091140 Ovodai nevelés ellatas milkodtetési feladatai
3 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
6. 096025 Munkahelyi étkezés kdznevelési intézményben




AZ INTEZMENY MUKODESI TERULETE

Halasztelek Varos Kozigazgatasi tertilete

FELVETELI KORZETE:

Halasztelek Varos Kozigazgatasi teriilet

JOGALLASA:

Onallé jogi személy

GAZDALKODASI JOGKORE:

Részben dnalléan mikodé koltségvetési szerv

VEZETOJE:

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje. Az intézmény igazgatojat-intézményvezetsjét
A kozalkalmazottak jogallasardl szdlé 1992 évi XXXIIL. térvény, az Nkt.-ban foglaltak szerint,
valamint a pedag6gusok elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992
évi XXXIIL torvény koznevelési intézményekben térténd végrehajtasarol szolo 326/2013. (VIIL
30.) Korményrendeletben meghatarozott eljarasokat kovetden a magasabb vezetsi megbizast (
megbizott vezetd) nyilvanos palyazat utjan a keriilet 6nkorményzatdnak Képviseld- testiilete

bizza meg 5 évig terjedd hatarozott idore.

A KOLTSEGVETESI SZERVNEL ALKALMAZASBAN ALLO SZEMELYEK

JOGVISZONYA:

Foglalkoztatasi jogviszony

Jogviszonyt szabalyozé jogszabaly

1. kozalkalmazott

a kozalkalmazottak jogallasardl szolo
1992 évi XXXIII. térvény

a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi
CXC. térvény

a326/2013. (VIIL.30.) Korményrendelet

2. munkaviszony

a Munka Torvénykonyvérol szolo
2012.évi 1. térvény

3. megbizasi jogviszony

a Polgéri Torvénykonyvrol szolé 2013.
évi V. torvény

ALAPITVANYA:
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TUNDERKERTI”OVODASOKERT ALAPITVANY

Addszdma: 18719686-1-13

AZ INTEZMENY HIVATALOS BELYEGZOI

Hossz (fej) bélyegzo:

Korbélyegzo:

A bélyegzd elvesztése, illetve betdrés esetén a jogszabalyoknak megfeleléen kell intézkedni.

A BELYEGZO HASZNALATARA JOGOSULTAK:
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e Ovodavezetd
e Ovodavezet§ helyettes
¢ Ovodatitkar

AZ OVODA LOGOJA

3. GAZDALKODASSAL KAPCSOLATOS FELADATOK

3.1AZ INTEZMENY MUKODESET SZOLGALO FORRASOK:

allami normativak,

szildk étkezési téritései,

dnkormanyzati tAmogatas,

egyéb timogatisok (palyazat, alapitvanyi tAimogatds, szponzorok).

Az intézmény koltségvetési tervezetét az dvodavezetd és helyettese, a tisztségvisel6k és az
6vodapedagdégusok véleményét kikérve késziti el.

A tervezés hatarido-felel6se az intézményvezeto.

3.2 A KOLTSEGVETES TERULETEI:

e személyi juttatasok,
e dologi (lizemeltetési, fenntartasi, szakmai, specialis kiad4sok),
e kotelezd befizetések (munkaltatét terheld jarulékok TB, EU bizt. EHO, AFA).

Erdekegyeztetést a Jegyz6, a KépviselGtestiilet, a Vezets, és a Vezetd helyettesek, valamint a
Kozalkalmazotti Tandcs elnéke folytatja le a helyi szervezetekkel, illetve a szervezetek
képviseldivel.

AZ ELOIRANYZAT FELHASZNALASI SZABALYAI:

e szerztdéskotési kotelezettség az érintett vallalkozokkal egy-egy megbizasra

e a palyazati bevételek felhasznalasat, a palyazatot elbiralé szerv hatarozza meg, az osszeg
elszdmolasardl is a palyazati szerv felé kotelezett az intézmény vezetdje

kiaddsi el6iranyzatok prioritisa: a mlikodéshez szitkséges eszkozok biztositisa

a miikodéshez sziikséges eszkozok potlasa

eszkoznorma pétlasa

Poételdirdnyzat kezdeményezésére az intézmény vezetdje jogosult.
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4. A FENNTARTO ELLENORZESI JOGOSULTSAGA KITERJED

¢ aszakmai feltételek biztositasara
e amiikodGképesség feltételeinek biztositasara
o agazdalkodas és a miikédés torvényességének ellenorzésére

AZ ELLENORZES FORMATI:

e avezetoiellendrzés
e amunkafolyamatba beillesztett ellen6rzés
e afiiggetlenitett helsd ellendri ellendrzés

AZ ELLENORZES TiPUSALI:

e az atfogb ellendrzés
e atémaellendrzés
e célvizsgilati ellendrzés

4. AZ OVODA SZERVEZETE

4.1. AZ INTEZMENY SZERVEZETI EGYSEGEI, FELEPITESE:

Ovodéank belsd szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasanal legfontosabb
alapelvnek tekintjiik, hogy az évoda feladatait zavartalanul és zokkendmentesen lathassa el a
kovetelményeknek megfeleléen kimagaslé szinvonalon. Minden esetben a raciondlis és
gazdasagos miikodtetéssel a helyi adottsagok kérilmények igények figyelembevételével.

A Halésztelki Tiindérkert Ovoda szervezeti abrija, és dolgozoi
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4.2.SZERVEZETI EGYSEGEK ENGEDELYEZETT LETSZAMA

Az 6vodaban dolgozd alkalmazottak létszamdt a mindenkor hatélyos Kéznevelési Térvény szerint
keriil meghatédrozasra. Plusz 1étszam a fenntart6 dontése alapjan 2 f6 fejleszt6 pedagogus, 1,5 f6

pedagogiai asszisztens, 1 fé technikai dolgozd, 0,5 f6 adminisztraciés munkatars.

f)vodapedagégus Pedagoégiai Dajka Egyéb
asszisztens alkalmazott
Ovoda utca 3. 23 4,5 10 4,5
Iskola utca 2. 10 1 5 1
Posta koz 1. 4 1 2 1
Osszesen: 67 f6 3716 6,5 f6 17 6 6.5 f6

5.AZ OVODA DOLGOZOI, SZERVEZETI KULTURA

5.1, ALKALMAZAS FELTETELE

Az 6vodaban az alapfeladathoz kapcsolodd munkakér palyazat Gtjan tolthetd be, a palyaztatas
feltételei, a jogszabalyban eldirtak betartasaval torténik. Mell6zhetd a palyazat kifrasa 326/2013
(VIIL. 30.) 28.§ (1-4) bekezdés.

Az 6vodapedagégusok és a vezetdk végzettsége, képzettsége megfelel a nevel§-oktatdmunka
feltételeinek, az intézmény deklarélt céljainak.
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A munkatirsak feleléssége, jogkore és hatdskore egyértelmiien meghatdrozasra keril a
munkakori leirasokba, melyek alapjan felhatalmazast ad a vezets. A munkatervben rogzitett
feladatkérok meghatarozasa a vezetfség és a dolgozék mozgdasterének erdsitése, egyértelmil
konkrét tudatositisa az ellendrzés értékelés alapja.

A torvényi elbirdsoknak megfeleléen az 6voda alkalmazotti kozosségétol elvarja a szabdlyos,
korrekt dokumentacidk elkészitését. (személyi és munkakorhoz kapcsolédé nyilvantartasok,
taniigyi dokumentumok, gyermekekhez kapcsolédé nyilvantartdsok adatszolgéltatdsok,
beszamolok, egyéb reszortfeladatokhoz kotédé irdsos dokumentumok, preciz, hatéridére térténd

elkészitése sth.)

5.2. AZ INTEZMENY VEZETESE - FELADATAI

A vezetés felkésziilt a pedagogiai munka irdnyitdsanak, ellenorzésének feladataira. Az intézmény
vezetése irdnyitja az intézmény stratégiai és operativ dokumentumainak koherens kialakitasat.
Az 6voda stratégiai dokumentumai az adott idészak oktatdspolitikai céljaival 6sszhangban

késziilnek.

Az operativ tervezés a stratégiai célok hatékony megval6suldsat szolgdlja, és a dokumentumokban
nyomon kovethetd.

Az intézmény a stratégiai és operativ dokumentumait az intézmény mikoédését befolyasold
mérési, demografiai, munkaerd-piaci és mas kiilsé mutatok (példaul szociokulturalis felmérések
adatai) azonositdsa, gyiijtése, feldolgozasa és értelmezése alapjan késziti el. Ezek segitik az
intézmény jelenlegi és jovébeni helyzetének megitélését.

A stratégiai tervek megvaldsitdsa tanévekre bontott, amelyben megjelennek a stratégiai célok
aktualis elemei. (Pedagdgiai program, a vezetdi pélyazat, a tovabbképzési terv és az otéves
intézkedési terv sth. aktualis céljai, feladatai.)

Az 6voda vezetése személyesen és aktivan részt vesz a szervezeti és tanuldsi kultira
fejlesztésében, folyamatosan gondoskodik a nevelési, tanuldsi eredményességrél sz6lo
informaciék belsd nyilvdnossigaradl. Az éves tervek és beszamolok egymasra épiilnek.

A nevelési év végi beszamolo megallapitasai alapjan torténik a kovetkezd nevelési év tervezése. A
beszamolok szempontjai illeszkednek az intézményi dnértékelési rendszerhez.

Az 6voda vezetése a pedagégiai programmal 6sszhangban azonesitja az 6voda kiils6 partnereit,
kijeldli a kulcsfontossagi partnereket a partnerekkel valé kapcsolatokrél részletes leirdssal
rendelkezik. Az évodai tervek elkészitése sordn egyeztet a kiilsé partnerekkel. Rendszeresen
megtorténik a kiemelt kulcsfontossagi partnerek igényeinek és elégedettségének megismerése.

Az intézmény vezetése rendszeresen felméri a pedagogiai program megvalositasahoz sziikséges
infrastruktira meglétét, jelzi hidnyokat a fenntarté felé. Az intézmény rendelkezik belsd
infrastruktira fejlesztésére vonatkozd intézkedési tervvel, mely figyelembe veszi az intézmény
képzési struktiirdjat, a neveldmunka feltételeit, és pedagégiai céljait. (5 éves eszkdzfejlesztési terv,
tovabbképzési terv, kitelezo eszkozok jegyzéke)

A human eréforras képzési és fejlesztési tervek elkészitése az eredmények ismeretében, azokra
épiilve, annak érdekében térténik, hogy a munkatdrsak szakmai tudasa megfeleljen az intézmény
jelenlegi és jovibeli igényeinek, elvarasainak

Az intézmény vezetése a humdin erdforrasban bekovetkezé hidnyt, a felmeriilt problémadkat
idejében jelzi a fenntart6 szamara.
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Az 6vodavezetés tagjai: az 6voda vezetdje, a vezetd helyettesei, munkakozosségek vezetdi, a
Kézalkalmazotti Tanacs vezetdje, és a BECS vezetdje.

Az 6vodai vezetdség, mint testilet konzultativ, véleményez6, javaslattevé és dontési joggal
rendelkezik. Az évoda vezetdsége rendszeresen megbeszélést tart, melyrdl irdsos emlékeztetd
késziil. Az 6voda vezetésége egyiittmiikodik az 6voda mas kozosségeinek képviselivel.

5.3. AZ OVODAVEZETO

Az 6voda élén az 6vodavezetd all, aki az intézmény egyszemélyi feleldse.

Az 6vodavezetét - palyazat utjan- Haldsztelek Varos Onkormanyzatanak KépviselStestiilete bizza
meg hatdrozott idére. Nj.tv.81.§ (2)

Ha a nevelési-oktatasi intézménynek barmilyen okndl fogva nincs vezetdje a vezetési feladatok
ellat4sat a szervezeti miikodési szabalyzatban megfogalmazottak szerint - a vezetd helyettesitési
rendje - szerint kell ellatni.

Az évoda vezetGje — a hatdlyos jogszabalyok és - Haldsztelek Varos Onkorméanyzatanak
hatarozatai alapjin -, felelés az intézmény szakszer(i és torvényes mikddéséért, takarékos
gazdalkodasaért.

Az 6voda vezet6je gyakorolja a munkéltatdi jogokat, és dontési jogkorrel rendelkezik minden
olyan tigyben, amelyet jogszabaly nem utal mds hataskorbe.

Vezet6i munkajat egyszemélyi felelosséggel, helyettesekkel és megbizottak kézremiikodésével
végzi. A vezetési feladatok egy részét delegdlja vezetstarsai munkakérébe, majd a tovabbiakban a
leadott dontési és hataskori jogokat 6 maga is betartja, betartatja. Munkaidejét a vezetd
helyettessel, tagévoda vezetdvel sszehangoltan a meghatérozott munkarend szerint latja el. A
vezetd a kotelezd draszam és a teljes munkaidd kézotti idében latja el a vezetdi megbizassal
kapcsolatos feladatokat.

__AZOVODAVEZETG FELELOS:

e azintézmény szakszerd és torvényes mikédéséért,

e az ésszerfi és takarékos gazdalkodasért,

e apedagogiai munkaért

e az 6voda ellendrzési, mérési, értékelési és minSségiranyitasi programjanak mikédéséért

e agyermekvédelmi feladatok megszervezéseért

e anevelémunka biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

« agyermekbalesetek megeldzéséért,

e agyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért

o a kozéptivii pedagégus-tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért, a tovibbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért,

e a kozoktatasi informaciés rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért, az évoda
ligyintézésének, irat-és adatkezelésének, elektronikus tton elédllitott dokumentumainak
hitelesitéséért és tarolasaért, az adattovabbitas szabdlyossagaért,

e amunka- és balesetvédelmi, valamint a t{izvédelmi elGirasok betartasaért,
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az o6voda  koltségvetésében  meghatirozott eldiranyzatok  felhasznaldasanak
sziikségességéért, az igénybe vett szolgaltatds mértékéért az elvarhaté takarékossag
mellett,

a jogszabalyok altal a vezetéhoz utalt feladatok ellataséért.

Az 6bvodal jelentkezés és modjanak nyilvinossagra hozatala a fenntarté altal
meghatarozottak szerint, a hataridé lejirta el6tt legalabb 30 nappal,

kilonaos kozzétételi lista kezelése

gyakorolja a munkaltatoi jogkort,

rendelkezik a feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskorokrdl, munkakéri leiras-
mintakrol

dont az 6voda miikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly, vagy
a kozalkalmazotti szabdlyzat nem utal mas hataskarébe.

Képviseli az intézményt, az alkalmazottak foglalkoztatdsara, élet-és munkakortlményeire
vonatkozé kérdések tekintetében a jogszabalyban eldirt egyeztetéseket lefolytatja.

IGAZGATASI FELADATOK ELLATASA:

az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasa,

a gyamhatdsag értesitése, ha a felvételt a gydmhatésag kezdeményezte.

a tankételes életkorba lépéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos igazoldsok kiadasa,
jogszabdlyok szerinti javaslatok megtétele,

a sziilldk értesitése, melyet jogszabaly ir el6, az évoda nydri zarasardl, a nevelés nélkiili
munkanapokrol, a felvétellel, atvétellel, az 6vodai elhelyezés megsziinésével kapcsolatos
déntésekrél, az igazolatlan hidnyzds kovetkezményeird], a nyilvantartasbdl valé torlésral.

A teljes munkaltat6i jogkor gyakorldsa, az 6vodavezetd helyettes véleményének kikérésével

A kotelezettségvallalas
A kiadmanyozas (alairas)
A fenntarto elétti képviselet

Nevelitestiileti és alkalmazotti értekezletek elokészitése és vezetése,

A dontések végrehajtasanak megszervezése, és ellendrzése,

Pedagdgiai program, SZMSZ, Hazirend torvény altal el6irt szabalyzatok elkészitése, a
sziikséges korrekciok elvégzése, jovahagydsa, valamint az ellendrzések sordn feltart
informaciok felhasznalasa

Folyamatosan figyelemmel kiséri az 6voda miikddését befolyasolé jogi szabdlyozdk
valtozésait, elemzi és hatékonyan a jogszabdlyi kovetelményeknek megfelelve kezeli az
intézményi eréforrasokat (human és pénziigyi)

Részt vesz az intézmény pedagoégiai programjdban megjelend nevelési oktatasi alapelvek,
célok és feladatok meghatarozasaban,

Szervezi és iranyitja az intézmény jovoképének, értékrendjének, pedagogiai és nevelési
elveinek megismerését és tanuldsi- tanftasi folyamatokba épiilését.

Mint irdnyité szakember feladata az 6voda minden munkavillaldjdnak irdnyitisa és
menedzselése, egyiittmiikodik munkatarsaival és mutat példat annak érdekében, hogy az
intézmény elérje a tanuldsi eredményekre vonatkozé deklaralt céljait.
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Kozos értékeket fogadtasson el, amelyeket mindenki értelmezni tud és mindenki
tevékenységének részévé valhatnak.

Biztositania kell a kozosen kit(izott iranyok felé haladast, szivesen befogadja a tanitas-
tanulds eredményesebbé tételére irdnyulé kezdeményezéseket, innovacidkat,
fejlesztéseket egy atlathaté tanuldsi kultira érdekében.

A nevel6 és pedagdgiai munka irdnyitasa, és ellendrzése,

Beszamol6t kér a gyermeki teljesitmények folyamatos, helyi szinten alkalmazott
megfigyelésén, vagy mérésén alapulé egyéni teljesitmények 6sszehasonlitasarol,
valtozasarél és elvarja, hogy a tapasztalatokat felhaszndlja az Ovodapedagogus a
gyermekek fejlesztése érdekében.

A pedagégiai munkaért valé felelssége korében szakmai ellenérzést indithat az
intézményben végzett neveld és oktatdmunka, egyes alkalmazott munkaja szinvonalanak
kiilsé szakértével torténd értékelése céljabol.

A munkavallalé munkavégzésével kapcsolatos, térvény altal meghatarozott jellemzések,
teljesitményértékelés elkészitése, és ennek ismertetése,

A pedagogusok eldmeneteli rendszeréhez kapcsolodé tevékenységek ellatasa - KIR
A rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi
-és targyi feltételek biztositasa

A munkavéllalé érdekképviseleti szervekkel, a sziiléi szervezettel (SZMK) torténé
egylittmikddés

Kotelezettségvallalasi, munkaltatoi, és kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

Az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan igyben valé déntés, amelyet
jogszabaly vagy kollektfv szerz8dés (Kozalk. Szab.) nem utal més hataskorbe

A jogszabalyban el6irt egyeztetési kotelezettség betartdsa, a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- és munkakérilményeire vonatkozé kérdésekben

Személyes kapcsolatot tart az intézmény teljes munkatdrsi kérével, odafigyel problémdikra
és vdlaszt ad kérdéseikre s kell6 tapintattal, szakszerten oldja meg a konfliktushelyzeteket
Hatékonyan kell mdsok és 6nmaga munkaidejét beosztani és feliigyelnie kell, hogy mdsok
hatékonyan végzik e napi intézményi munkdjukat, az egyenletes terhelés és tulterhelés
elkeriilése eredményeként.

Az intézmény kiils6 szervek elétti teljes képviselete, azon lehetdségek figyelembevételével,
hogy a képviseletre meghatdrozott tigyekben eseti, vagy dllandé megbizast adhat

Ovodai iinnepélyek, megemliékezések mélté megszervezése,

A jogszabdlyok dital a vezet6 hatdskorébe utalt -és dt nem ruhdzhatd - feladatok elldtdsa
A gazddlkoddsi feladatokban kizremiikodd évodatitkdr munkdjdnak kozvetlen irdnyitdsa
Az évoda intézményfejlesztési, 6nértékelési feladatainak megvaldsitdsa, mely tartalmazza
az intézmény pedagdgiai munkdjdnak min6ségére leginkdbb hatdst gyakorlé standardban
lefrt pedagégus, vezeté kompetencidk és intézményi jellemzék megvaldsuldsdt az intézmény
sajdt céljaival és a hozzdjuk kapcsolodé elvdrdsokkal, dsszhangban az OH mdédszertani
itmutatdsaival,

A Belsé Onértékelési Csoport (BECS) tdmogaté tagjaként személyesen kézremiikidik az
évoda partneri kérének azonositdséban és a partneri igényeinek, elégedettségének
megismerésében.

A stratégiai és operativ szempontbdl fejlesztésre szoruld teriiletek meghatdrozdsa
érdekében a megvalésitdsi szakaszban kovetkezetesen képviseli és folyamatosan nyomon
kéveti a célok megvalésuldsdt, ennek érdekében rendszeresen meghatdrozza az évoda
erdsségeit, gyengeségeit (fejlesztendd tertiletek) felhaszndlja a kiilsé és belsé dvodai
értékelés eredményeit.

Véltozdsokra nyitott kérnyezetet teremt, és konstruktiv kapcsolatot létesit a vdltozdsban
érintett szereplékkel. Irdnyitja az intézmény hosszi és révidtavi terveinek lebontdsat,
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dsszehangoldsdt, biztositia azok megvaldsitdsdt, értékelését, sziikség esetén feladatot
modosit, és tovdbbfejleszt.

A belsé kontrollrendszert hoz létre, miikddtet, fejleszt, az dllamhdztartdsért felelés miniszter
dltal kozzétett modszertani dtmutaték alapjan.

Az évoda miikédtetésére vonatkozé irdnyelvek betartdsdval irdnyitja és dtldthatéan
menedzseli a munkafolyamatokat. Meghatdrozza az intézmény miikédésének folyamatat,
ennek keretei kozitt a vezetési, tervezési, ellenérzési, mérési, értékelési feladatok
végrehajtdsdt. Szabdlyozdssal biztositia a kiilénb6z6 munkafolyamatok nyomon
kivethetoségét, ellendrizhetdségét.

Ha a kérilmények vdltozdsa indokolja a vezetdi pdlydzat tartalmdnak feliilvizsgdlatdt, ezt
vildgossd teszi a neveldtestiilet és valamennyi érintett szimdra.

Megvizsgdlja, hogy a gyakorlati munkdt, a PP bevdldsa érdekében milyen szakmai
mdédszertani fejlesztéssel sziikséges emelni, ezt figyelembe véve dllitja 6ssze a toviabbképzési
programot, beiskoldzdsi tervet, mely figvelembe a veszi a jogszabalyi kirnyezetet, az évoda
szakmai céljait, valamint a munkatdrsak szakmai karriertervét.

Viltozdsok alkalmdval (bévités, leépités, atszervezés) személyesen vesz részt az intézményi
folyamatok vdltozdsok alakitdsaban, irdnyitdsdban.

AZ OVODAVEZETO FELADATA MEG A KAPCSOLATTARTAS ES KOORDINALO

TEVEKENYSEG

Telephellyel

Polgarmesteri Hivatallal

Varosiizemeltetéssel

Nevelési Tandcsadoval

Szakmai szervezetekkel

Szakszervezettel

Altalanos Iskolakkal

Védoéndi Szolgélattal, egészségligyi szolgaltatokkal (gyermekorvos, fogorvos)
Gyermekjoléti és Csaladsegitd Szolgélattal

Az egyhaz és felekezetek képviselGivel

Az 6vodavezetd képviseli az intézményt. Az intézményrdl sajtdnyilatkozatot egy
személyben jogosult adni. Az 6vodavezetét helyettesithetik a munkamegosztas rendje
szerint, a vezetd helyettesek és a vezeto altal irasban meghatalmazott kzalkalmazott.

FELADATAI MEGOSZTASANAK SZEMELYI FELTETELEL:

Vezetd helyettes az Ovoda u.3. 6vodaban

Vezetd helyettes az Iskola u.2. 6vodaban
Belsé Onértékelési Csoport vezetdje
Munkakozosség vezetdk
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OVODAVEZETO SZEMELYI FELADATAINAK MEGOSZTASA.

e Az 6vodavezetd a pedagbgiai munka szakmai irdnyitoja. Feladatait a vezet6 helyettessel,
telephely vezetével és a munkakozosség vezetbkkel, valamint a BECS vezetdjével
megosztva latja el.

e A taniigy igazgatasi, és munkaltatéi jogkort teljes hataskorrel gyakorolja, a kapcsolddo
feladatokat megosztja a vezetd helyettesekkel.

e A munkatervet és egyéb terveket a neveldtestillet bevonasaval késziti el, az intézmény
munkatarsait idében felkésziti a feladat elvégzésére. Az dvoda éves munkaterve
osszhangban készil a stratégiai dokumentumokkal és a munkakézdsségek
munkaterveivel.

o A gazdalkodasi és iigyviteli teend8ket az 6vodatitkdr kozremiikodésével latja el.

e Az 6vodavezetd tavollétében a vezetd helyettesek teljes feleldsséggel 1atjdk el a vezetdi
feladatokat. Folyamatos informacids kételezettséggel tartoznak az 6vodavezetd felé.

A vezetésben résztvevok konkrét feladatait, a munkakdri leiras tartalmazza.

5.4. AZ OVODAVEZETO HELYETTESEK

Az 6vodiban 2 f& vezetd helyettes Magasabb vezetének mindsil a térvényi eldirdsok
figyelembevételével, pdlyazat Gitjdn a munkaltaté bizza meg hatdrozott idére. Feladatai ellatdsara
orakedvezmény és potlék illeti meg.

A vezetd altalanos helyettesének valasztisa nyilvdnos pélydztatas Gtjan torténik. Megbizédsa az
6vodavezetd hatiskorébe tartozik. A nevelbtestiletnek véleményezési joga van. A vezetd
helyettes a jogszabalyokban meghatarozott fels6fokii végzettséggel, valamint legaldbb 6t év
pedagdgus munkakérben szerzett gyakorlattal rendelkez6 személy lehet.

VezetSi tevékenységét az 6vodavezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Az 6vodavezetd
akadalyoztatisa esetén 6vodéra vonatkozdan latja el a helyettesitést.

FELEDALAIE. o

o Az iratkezelést felligyeli.

e Pedagdgiai, nevelési teriileten kozremiikodik a vezet6 dltal megallapitott tevékenységek
irdnyitasaban (szakszolgalatokkal, szakmai szolgaltatasokkal kapcsolatos koordindlas)

e Kozvetleniil szervezi és irdnyitja a pedagdgiai asszisztensek, dajkak munkajat.

¢ Munkajat azok a pedagégiai és egyéb feladatok alkotjak melyeket - kozds megbeszélés és
egyeztetés utan - az 6vodavezetd irdsban meghataroz.

e Véleményezs és javaslattevd szerepe van a gazdalkodasndl, bérgazdalkodasnal,
kézalkalmazottak jutalmazasaban, cimek adoményozaséban és részt vesz az 6voda targyi
eszkozeinek beszerzésében

AZ OVODAVEZETO HELYETTESEK FELELOSEK:
e A munkarend, valamint a helyettesitési rend elkészitéséért,

e Napi operativ munka szervezéséért,
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¢ Szabadsagolasi terv elkészitéséért,

e Unnepek, rendezvények 6vodai szintii szervezési teenddiért,

e Az dvoda sziildi kozosségével vald kapcsolattartaseért,

e A szakmai tovabbképzések nyilvantartasaért, szervezéséért,

e Belsé Onértékelési Csoport tagjaként felelGs az intézményi énértékelés gordiilékeny
megvalositasaért.

KOZREMUKODNEK

e A nevelGtestiileti és alkalmazotti értekezletek eldkészitésében

e Minden, az egész 6vodat érintd program, esemény eldkészitésében, koordinalasaban
¢ A helyettesités kijel6lésében

e A nyités-zar6s miiszak beosztasaban

e Szabadséagok, tavollétek nyilvantartdsdban

e A havi jelentések elkészitésében a MAK felé

e A gyermekek feliigyeletének megszervezésében a nevelés nélkiili munkanapokon

Lehet6sége van a feladatokat pedagdgusokra leosztani.

A részletes feladatait a munkakdri leiras tartalmazza.

554 VEZETOK INTEZMENYBEN TARTOZKODASA

e Az 6voda nyitvatartasi idején beliil reggel 8 és délutan 4 6ra kézétt az 6vodavezetdnek
vagy a helyettesének az 6voda székhelyén, illetve a telephelyen kell tartézkodnia. Az
6vodavezeté heti kotelezé 8 orat csoportban tolt el, a fennmarad6é oO6raszdmot
feladatkoréhez kapcsol6dé intézkedések kotik le. Heti 1 napot a telephelyen tartézkodik.

e Heti teljes munkaideje 40 ora.

e A vezetd szakértdi napjan/ kedden /nem tartézkodik az intézményben.

e Az dvodavezetd tavollétében feladatait az Gvodavezetd helyettesek latjak el.

5 6. AZ OVODAVEZETO VAGY A VEZETO HELYETTESEK AKADALYOZTATASA
ESETEN A HELYETTESITES RENDJE

Az évodavezetd akadalyoztatdsa esetén helyettesitését a vezetd helyettes litja el mindkét 6vodéra
vonatkozdan teljes felelgsséggel. Kivételt képeznek azok az ligyek, amelyek azonnali déntést nem
igényelnek, illetve a vezetd kizarélagos hataskérébe tartoznak.

Az évodavezetd tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes korti, kivéve, ha a fenntarté masként
intézkedik. A vezetd helyettesek alairasi jogkorrel rendelkeznek a vezetd tajékoztatdsa mellett.

Tartés tavollétnek mindsiil 2 hét, illetve ennél hosszabb idoétartam.

AvezetSk benntartézkodéséan kiviili idében a helyettesitést 8 6ra el6tt a nyitds 16 6ra utan a zaros
6vodapedagogus latja el az 6vodavezetd éltal adott megbizas alapjan. Intézkedési jogkore
mindkét ovodara vonatkozéan, az intézmény mikodésével, a gyermekek biztonsdganak
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megoldasaval Osszefliggd, csak az azonnali dontést igénylé Ugyekre terjed ki. Alairasi
jogosultsagat kiilon irasbeli megbizas tartalmazza.

Az 6vodavezetd és a helyettese kivételes egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az adott hétre
az ovodatitkar feladata.

5.7.0VODAPEDAGOGUSOK

Munkakéri kdtelessége, hogy az 4gazati jogszabélyok dltal eldirt, és a munkakori lefrasban
részletezett feladatait a torvényi eléirasok figyelembevételével a legnagyobb szaktudéssal lassa
el.

Pedagégiai munkajénak elvégzésére. valamint az 6vodai feladatainak cllatasara irdnyt ad az
Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja, a Pedagogiai Program, SZMSZ, Hazirend és az éves
Munkaterv.

A stratégiai és operativ dokumentumokban megfogalmazott célok, feladatok - a csoport, a sajatos
nevelési igényti gyermekek adottsagait figyelembe véve - megjelennek a pedagogus tervezd
munkajaban és annak iitemezésében, a gyermekek fejlédésnyomonkévets dokumentdcidjaban.

Az évodapedagégusok munkija meg kell, hogy felelien az éves tervezésben foglaltaknak, az
esetleges eltéréseket csak megfeleld indokkal alkalmazhat az 6vodapedagégus.

Az 6vodapedagégus munkéjaban a teljes pedagégiai folyamat kovethetd (éves tematikus
tervekben, nevelési, tevékenységi tervekben, a csoportnaplokban, valamint a gyermeki
produktumokban).

Az évodapedagégus részére pedagogus igazolvanyt kell kiallitani, mely a koznevelési térvény
alapjan szabalyozott kedvezmények igénybevételére valé jogosultsag igazolasara sz616 kézokirat.
Minden pedagdgus tagja a Pedagogus Kamardnak.

Az 6vodapedagogusok elémeneteli és illetményrendszerét a 326/ 2013. (VII.30.)
Korméanyrendelet szabalyozza.

A PEDAGOGUSOK MUNKAREND]E:

e A munkaltatonak a munkaidd beosztast legaldbb 7 nappal kordbban és legalébb 1 hétre
elére kozolni kell a dolgozéval.

e Azintézmény dolgozéi érkezésiiket és tdvozasukat az dltalunk kidolgozott havi munkaidg
nyilvdntartdsban vezetik.

e Havonta dsszegzést készitiink az ellatott feladatokrol havonta megéllapitjuk, hogy az eltelt
idészak tekintetében meg voltak-e tartva a munkavéllalé tekintetében a munkaidére
vonatkozo szabalyok.

e Névre sz6léan nyilvantartjuk a munkaidé ellatdsaval a szabadsag kiadasaval kapcsolatos
adatokat, melynek naprakész vezetését és valdsagtartalmat az 6voda vezetdje ellenérzi.

e Munkaidében a dolgoz csak vezetdi engedéllyel hagyhatja el az intézményt, mely tényt
tavozasi nyilvintartisban rogziti. A vezetd a tavollétrél nyilvéntartast vezet.

e Az 6vodapedagégus hidnyzasa esetén elsGsorban a vele azonos csoportban dolgozé
pedagdgus latja el a tavollev helyettesitését - heti 4 Ora, lres allds esetén 6 dra -
elrendelhetd munkavégzést figyelembe véve.

e A munkavégzés teljesitése az 6vodavezetd dltal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben
1év6 szabalyok és a munkaszerzddésben vagy a kinevezési okméanyban és a munkakori
lefrasban lefrtak szerint torténik.
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A dolgozo kételes a munkakorébe tartozo munkét képességeinek kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal, arra vonatkozo szabdlyoknak és eldirasoknak, valamint
a munkahelyi vezetdje utasitisainak, és a szakmai elvarasoknak megfelelden koteles
vegezni.

Munkéja sordn kotelessége a pedagogusok Etikai Kédexét megtartani, a hivatali titkot
megdrizni.

Ezen tilmenéen nem kozélhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére
betoltésével dsszefiiggésben jutott tudomdasara, és amelynek kézlése a munkaltatéra, vagy
mas személyre hatranyos kévetkezményekkel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eléirt adatszolgaltatasi kdtelezettsége nem all
fenn, nem adhat felvildgositast azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titkoknak
mindsiilnek, és amelyek nyilvanossagra kertilése az intézmény érdekeit sértené.

Az évodapedagégusnak a kétott munkaidejét (32 6ra) a gyermekekkel valo kézvetlen, a
teljes 6vodai életet magaban foglalé foglalkozasra kell forditania, a munkaidé
fennmarad6 részében, (8 6ra) legfeljebb heti négy éraban (iires dllas esetén 6 6raban) a
nevelést el6készits, azzal osszefiiggd egyéb pedagégiai feladatok, a nevelétestiilet
munkajaban valé részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovébba eseti helyettesités
rendelhetd el az 6vodapedagdgus szamara. Nkt. 62.§ (8)

A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje a teljes munkaideje
hatvanét szazaléka, azaz heti 26 6ra lehet. A fennmaradé id6t a gyakornoki feladataira
kell forditania, elrendelést részére nem lehet alkalmazni. Nkt. 62.§ (11)

OVODA] FOGLALKOZASON KiVUL, MUNKAIDO KERETEN BELUL ELLATHATO
~ FELADATOK OVODAN BELUL

A gyermekek mérése - értékelése

Szakmai felkésziilés az 6vodai foglalkozasokra, eszkozkészités, ajandékkeészités
Evzarora, anyak napi iinnepségre valo felkésziilés

A pedagobgiai tevékenységhez kapcsol6do tigyviteli tevékenység, adminisztracio
Csoportszoba és folyosé rész rendezése, dekoralésa

Gyermekbalesetek megeldzésére tett intézkedések

OVODAI FOGLAKOZASON KiVUL MUNKAIDO KERETEN BELUL ELLATHATO

Onképzés

Tovabbképzés

Palyazatfigyelés, palyazatirds

Az intézmény partneri egyiittmikodésével kapcsolatos programok, szakmai
munkakozosségek szervezése, iilések lebonyolitdsa, azon valo részvétel

Az intézmény képviseletével jaro feladatok

Sziil6i értekezlet, fogad6ora

Sziil6k szamara szervezett programok, rendezvények

Az 6voda pedagégusainak munkarendjét és helyettesitési rendjét az 6voda zavartalan
miikodését szem el6tt tartva alakitjuk ki.
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5.8. OVODATITKAR

A foglalkozas gyakorlasa sorén feladatait részben ondllo munkaval, részben évodavezetéi, illetve
helyettes vezet&i irdnyitissal végzi. Az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsol6dé
levelezési, gépirasi, illetve szovegszerkesztési, valamint iigyirat kezelési gyakorlat mellett,
rendelkezzen j6 kommunikaciés készségekkel, alapveté pedagogiai, szervezési, protokoll és
gazdalkodasi ismeretekkel, ezen kivil megfelelé jartassaggal az o6vodai élet szabalyainak
attekintésében.

Feladatai és jogkore az alabbiakra terjed ki:

¢ Az 6vodaban az adminisztracios, gazdaségi, igyviteli feladatok ellatasa

¢ Fegyelmi, és anyagi felel6sséggel tartozik, pénzkezeld

¢ Titoktartdsra kotelezett dolgozo

« Munkajat a mindenkor hatdlyos szabdlyzatoknak megfelel6en végzi

¢ Feladatkdrét a munkakori leirds tartalmazza, melyet az 6vodavezetd készit el, és sziikség
szerint moédosit

Az intézménybe érkez6 iratok atvételére az Gvodavezetd, a vezetd helyettesek és az ovodatitkar
jogosult.

Az sziilGi szervezet, dolgozd részére érkezd iratokat bontatlanul kell atadni a jogosultnak.

Ha az irat sériilten érkezik, ra kell vezetni a ,sériilten érkezett” jelzést.

Az intézmény részére érkezd iratokat csak az 6voda vezetdje, helyettesei, és az dvodatitkar
jogosult felbontani.

Az iigyintézés jellegére tekintettel iktatast koveten az elintézésért felelds kapja meg az iratot, a
vezetd altal megjeldlt hataridével. Az elintézési hataridé nem haladhatja meg az iktatastol
szamitott 30 napot. A hatdridé betartasanak figyelemmel kisérése a vezeté helyettesek és az
dvodatitkar feleldssége. (munkakori leirds mellékletben)

_______________________________________________________ KESZPENZKEZELES:

e Az 6voda a kisebb kifizetések teljesitésére készpénzellatmanyt kap, melyet a pénzkezelési
szabalyzat alapjén, az ott szabalyozott bizonylatok elhaszndlasaval kolthet el.

¢ A beszedett bevételeket (étkezési téritési dij) koteles 3 napon belil az 6voda
bankszamléjara befizetni.

5.9 PEDAGOGIAI ASSZISZTENSEK

Az 6vodaban 6,5 pedagogiai asszisztens allashely van.

e A pedagbgiai asszisztens alkalmazasanak elsddleges célija az Gévodapedagégus
munkajanak segitése, melynek eredményeként a gyermek személyiségfejlesztése, lelki
egészségvédelme a nevel§- oktatémunka hatékonysaga fokozodik.

« Kbézvetlen segitséget ny(jt: az 6vodapedagogus neveld-oktatomunkajanak szervezéséhez,
a gyermekcsoport évodan kiviili programjainak kiséréséhez

e FElokésziti a tevékenységekhez sziikséges eszkozoket, segit a taneszkoézok rendben
tartasaban.

s FEllatja a pedagdgus altal megjelolt adminisztrativ feladatokat.

e Részt vesz az dvodai iinnepélyek, rendezvények eldkészitésében és lebonyolitasdban.

e Kiilénés gondot fordit a kilénleges banasmédot igénylé gyermekek ellatisira és
segitésére, az esélyegyenlGség biztositasdra,
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e Segit a kiranduldsok, szabadidés, kulturdlis és sport programok szervezésében és
lebonyolitisaban.
e Rendszeresen kisér sni-gyermekeket fejlesztésre.

A feladatkorét a munkakori leiras tartalmazza. Munkarendjiiket a vezetd helyettesek készitik el és
koordinaljdk évi itemezéssel.

5.10.DAJKAK

Feladatai és jogkore az alabbiakra terjed ki:

e A dajka mindazokat a feladatokat végzi, amelyek sziikségesek a gyermekek egész napos
egészséges dvodai ellatdsahoz, az 6vodaban végzett nevelési célok eléréséhez

e Az 6vodapedagégus irdnyitdsaval részt vesz a gyermekek gondozasaban

o Az 6voda épiiletének rendszeres, és folyamatos tisztintartasaban

e Elvégzi a vezetd altal munkakorébe utalt feladatokat

¢ Kiilon dijazasért egyéb, nem feladatkorébe tartozo tevékenységeket is ellathat

e Részletes feladatait a munkakéri lefras tartalmazza. (mellékletben)

5.11.KONYHAI ALKALMAZOTTAK

Feladatai és jogkore az alabbiakra terjed ki:

e Akonyhai feladatokat végzi a munkakori leirasa alapjan

e Az 6voda konyhajanak rendben tartdsa HACCP el6irasok alapjan

e Csoportos dajka hidnyzasa esetén helyettesit a csoportban

e Részletes feladatait a munkakéri leirads tartalmazza. (mellékletben)

5.12.LOGOPEDUS, FEJLESZTOPEDAGOGUS, (SZAKSZOLGALAT DOLGOZOI)
PSZICHOLOGUS, UTAZO SZAKEMBEREK

Kiilsés munkatarsak, feladataikat a részletes munkakori lefrdsa tartalmazza, melyet a
munkaltatojuk készit el. Az intézményben végzett faladataikat a tdrvényben foglaltaknak
megfelelden 14tjak el, az eredményesség érdekében egyeztetnek az ovodapedagogusokkal.

¢ Az 6vodaban dolgozé nem pedagdgus munkakorben dolgozok (dajkdk, 6vodatitkar,
konyhai kisegit6k) heti kotelezd 6raszama 40 ora.

s Munkarendjiiket és helyettesitési rendjiiket az évoda zavartalan mikodését szem el6tt
tartva alakitjuk-
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A DOLGOZOK TAVOLLETENEK ELFOGADASA:

A dolgozé munkaba vald akadalyoztatisat a lehetd legriovidebb id6ben koteles a
vezetnek jelenteni, A munkabol valé tadvolmaraddast jelezni kell az dvodavezetének, vagy
helyettesének, hogy feladatanak ellatasarél gondoskodni lehessen.

A tavollét igazolasara szolgalé okiratokat munkaba lépéskor az 6vodatitkdroknak kell
leadni.

A torvényes munkaidd és pihend idé figyelembevételével késziil a szabadsagok iitemezése
és a munkarend osszehangolt kialakitasa.

A tavollét elfogadasara lehet6ség van a MT. alapjan.

Igazolt tavollétnek mindsiil az:

allampolgéri kotelezettség

kozeli hozzatartozé halala esetén 2 munkanap

kotelezd orvosi vizsgdlat teljes id6tartama

véradas miatt tavoltoltott id6

évi rendes szabadsag

fizetés nélkiili szabadsag

szoptatasi munkaidd kedvezmény

a munkaviszonyra vonatkozé szabalyban meghatarozott munkavégzés al6li felmentés
keresd képtelenség (betegszabadsag, tappénz)

6.SZERVEZETI KULTURA AZ OVODABAN

Az 6voda vezetése személyesen és aktivan részt vesz a szervezeti és tanuldsi kultira
fejlesztésében. A szervezeti és tanuldsi kultirdjat a kozosen meghozott, elfogadott és
betartott normak, szabdlyok jellemzik.

A tervek elkészitése az intézmény munkatarsainak és partnereinek bevondséval térténik.
Az alkalmazotti kozésségének munkdjara, egyittmiikodésére a magas szintli belsé
igényesség, hatékonysag jellemzd.

A munkatarsak gy(ijtik és megosztjak a jo tanuldsszervezési és pedagogiai gyakorlatokat
az intézményen beliil és kiviil, a tovabbképzések tapasztalatait megosztjdk egymdssal a
kapcsolattartasi alkalmakon.

6.1. ALKALMAZOTTI ERTEKEZLETET KELL TARTANI:

A koznevelési szolé torvényben meghatarozott fenntartéi dontések elbzetes
véleményezésére, amelyek az 6voda megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megdllapftisaval, kéltségvetésének meghatarozasaval és
modositasaval kapcsolatosak.

A dajkak munkaértekezleteit az 6vodavezeté-helyettes hivia 6ssze az éves munkaterv
szerint. Rendkiviili esetben az ovodavezetd engedélyével hivhato ossze.
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6.2.A TELEPHELLYEL VALO KAPCSOLATTARTAS

A telephelyekkel a székhely intézmény kozvetlen kapcsolatot tart fent. A beérkezé iratok,
valamint az iktat4sok taniigyi dokumentéciok - kivéve a csoporthoz kapcsolédé iratok - a
székhely intézményben vannak elhelyezve. A napi kapcsolatot az 6vodatitkar, eseti
meghizas alapjan 6vodapedagdgus latja el. Az 6vodavezetd heti rendszerességgel latogatja
a telephely intézményeket, részt vesz az 6vonéi és dajka megbeszéléseken.

A hirom intézmény szakmai munkajat az 6vodavezetd iranyitasaval, a vezetd helyettesek
a BECS vezetd kozremiikodésével a munkakdzosségek vezetdi koordindljak, nevelési
értekezleteken, munkatarsi értekezleteken a kozosen megfogalmazott elvek alapjan

dolgoznak egyiitt.

6.3 KAPCSOLATTARTAS AZ ALKALMAZOTTAKKAL

Az 6voda dolgozéi alkalmazotti kozosséget alkotnak, az 6vodapedagogusok, és a felsofoka
végzettségli dolgozok a neveldtestiilet tagjai.

A vezet6 megosztja a vezetést munkatdrsaival és a fejlesztést a sajat és madsok
képességeibe vetett bizalomra alapozza.

A pedagégiai munka megszervezésében a feladatok elosztisban a szakértelem és az
egyenletes terhelés kiemelt hangsiilyt kap. Folyamatosan megtorténik az egyének és
csoportok dontés el6készitésbe valo bevonasa- képességiik, szakértelmik és a jogszabalyi
el6irasok alapjan.

Folyamatosan informalja kollégdit a munkajukhoz sziikséges jogszabdlyi és egyéb
véltozasokrol, lehetdséget biztosit szimukra az 6nallo informaciék szerzésére
(el6adasok, tovabbképzések, elektronikus(internet), szakmai kapcsolat). A kapcsol6dési
alkalmakat a napi munkakapcsolat, és a munkatervben rogzitett értekezletek, 6vondi és
dajkameghbeszélések, alkalmazotti, és nevelGtestileti esetmegbeszélések, szakmai
osszejovetelek biztositjdk. A munkatdrsak képességik és szakértelmiik, érdeklfdésiik
szerint javaslatokkal segitik az dvoda fejlesztését. A vezetés a felmeriilt otletek
beilleszthetségét megvizsgalja a fejlesztési feladatokba. Teret ad az innovacid, a kreativ
gondolkodast 6sztonz6 mihelyfoglalkozasokra, a j6 gyakorlatok eredményeinek
bemutatasara.

Az 6vodavezetdje az alkalmazottak tdjékoztatdsara tobbféle kommunikacios rendszert
miikodtet tajékoztatasi kotelezettségének megvaldsitdsa érdekében. (papir alap,
elektronikus, verbalis stb.) A szabalyzatok, szakmai anyagok nyilvdnosséga az irodaban,
interneten biztositott.

Az évodiban kétiranyt informaciéaramlds a kialakitott ,levelezési lista” hasznalatayal
valésul meg. Az informacids ldnc a szervezeti dbra szerint, a feleldsségi és hataskori
feladatoknak megfelelen miikddik.

Az értekezletek oOsszehivasa célszer(iségi alapon torténik, résztvevéi a témaban
érdekeltek. A munka értékelésével és elismerésével kapcsolatos informdciék széban vagy
irasban folyamatosan eljutnak a munkatarsakhoz.

6.4. KAPCSOLATTARTAS A KOZALKALMAZOTTI TANACCSAL

Az o6voddban demokratikusan valasztott Kozalkalmazotti Tandcs latja el a
kozalkalmazottak képviseletét, mely a Kozalkalmazotti Szabdlyzatban régzitetteknek
megfeleléen valésul meg. Az 6voda vezetése a torvénynek megfeleléen folytatja a
parbeszédet és az egyeztetést a KT -vel.
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7. NEVELOTESTULET

NEVELOTESTULET MUKODESE, FELADATKOREBE TARTOZO UGYEK,
DONTESHOZATALANAK RENDJE

A nevelétestiilet tagja a nevelési - oktatasi intézmény valamennyi pedagégus munkakért bet6ité
alkalmazottja, valamint a nevel§ és - oktatomunkat segité felséfokt iskolai végzettségi
alkalmazottja.

A nevelétestiilet az 6voda pedagégusainak kézossége, a nevelési és oktatdsi dontésekben az
intézmény legfontosabb tanacskozé és hatarozathozo szerve.

Az 6voda vezetdje az intézményi folyamatok megvalGsitésira a dontésekbe és a déntések
elgkészitésénél bevonja munkatarsait, partnereit, megosztja a szilkséges informaciokat,
jogszabdlyi valtozasokrdl tajékoztatja az érintetteket a kozos dontéshozatal érdekében.

A nevelési - oktatasi intézmény nevelGtestiilete, a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési -
oktatési intézmény miikodésével kapcsolatos ligyekben és mas jogszabalyokban meghatarozott
kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd, és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

A vezetés Altal nyilvanossagra hozott nevelési, tanuldsi eredményességrol sz616 belsd informéciok
alapjan az eredmények elemzése és a sziikséges szakmai tanulsagok levondsa és visszacsatolasa
a nevelétestiilet feladata. A belsd és kiilsé mérési eredmények elemzését felhasznalva hatdrozza
meg az intézmény erdsségeit és fejleszthetd teriileteit.

A fejleszthetd teriiletekre fejlesztési, intézkedési terveket fogalmaz meg. A nevel6testiilet
dontéseit egyszer( szotobbséggel hozza.

NEVELOGTESTULET DONTESI JOGKOREBE TARTOZIK:

e SZMSZ, Hazirend, Pedagbgiai Program modositasidnak elfogadasa
A nevelési - oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése, elfogadasa

e A nevelési - oktatdsi intézmény munkéjat tfogo elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa

e A nevelGtestiilet képviseletében eljaro pedagogus kivalasztasa

e Az intézmény vezetSi paly4zatokhoz készitett vezetési programmal osszefliggd szakmai
vélemény kialakitasa

o Intézményfejlesztési, onértékelési feladatok elvégzése,

e Ajogszabalyban meghatdrozott mas feladatok

ULESEK, ERTEKEZLETEK RENDJE, A NEVELOTESTULETI ERTEKEZLETEK
LEFOLYTATASAVAL KAPCSOLATOS ELJARASREND:
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A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet, a nevelési - oktatési intézmény
miikodésével kapcesolatos valamennyi kérdésben.

Az 6vodat érintd legfontosabb nevelési-modszertani kérdésekkel a nevelétestiileti értekezlet
foglalkozik. Az alabbi allandé értekezleteket, tartja:

e tanévnyitd, tanévzaro értekezlet;

e szakmai értekezlet (ezek idépontjat az éves munkaterv hatarozza meg).

e az aktualis, spontan felmeriil6 problémak megbeszélése céljabol esetenként, ligynevezett
operativ testiileti, informativ értekezletekre is sor kertilhet.

e rendkivilli nevelétestiileti értekezlet hivhato ossze az intézmény lényeges problémainak
megoldasidra, amennyiben a nevelGtestiilet tagjainak 50%-a, vagy vezetdje, vagy
vezet@sége sziikségesnek latja.

A neveldtestiileti értekezleten jegyzokonyvet kell, vezetni. A jegyzékonyvvezet(t és a hitelesitéta
neveldtestillet demokratikusan egyszeri szotobbséggel, feladatardnyosan vélasztja. A
jegyzbkonyvet, az értekezletet kovetd 6t munkanapon belil kell elkésziteni. A jegyzékdonyvet a
jegyzokonyvvezetd és két pedagogus hitelesiti.

Az értekezleteken elhangzottakrdl a testiilet egyetértésével, hang, - vided felvétel is késziilhet.

A neveltestiileti értekezletet az dvodavezetd vagy megbizottja késziti el6. A neveld-testiilet frasos
elGterjesztés alapjan targyalja a pedagdgiai programjat, az SIMSZ-t, a hazi-rendjét, a munkaterveét,
valamint az évodai munkara irdnyul6 atfogd, elemzé beszamoldkat, az SZMSZ jovahagyasaval
kapcsolatos napirendi pontokat.

e A munkakdzosség-vezet§ a nevelStestiilet eldtt szoban ismerteti a munkakézosség
véleményét. Irdsban tovabbitja az 6vodavezet6hoz a neveldtestiilet altal elkészitendd
munkatervhez a munkakédzosség javaslatéit, valamint a munkakozosség sajat miikadési
teriiletére vonatkozé értékelést és az intézmény munkajat atfogo éves elemzést.

¢ Ha a nevel6testiilet egyszerii szotébbséggel hozhaté dontésénél szavazategyenlSség
keletkezik, a hatarozatot az 6vodavezetd szavazata donti el. A nevel6testiilet dontéseit
hatdrozati formaban kell megszdivegezni.

A NEVELESI - OKTATASI INTEZMENY NEVELOTESTULETE DONT:

A foglalkozasi, illetve pedagégiai program, valamint az SZMSZ jovahagyasanak megtagadasa
esetén a déntés ellen a birgsaghoz torténé kereset benyjtasarol

Tagjaibél meghatérozott idére, vagy alkalmilag bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhdzhatja szakmai munkakézosségekre - mindezt feladatkérébe tartozo igyek
el6készitése, vagy eldontése céljabol.

Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevelGtestiiletet tdjékoztatni koteles azokrél az ligyekrdl,
amelyekben a nevelétestiilet megbizdsdbdl eljar. E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a
foglalkoztatasi, a pedagdgiai program, valamint az SZMSZ elfogadasanal.

NEVELOTESTULET BELSO RENDEZVENYEI:

Az évodiban magas szintli a szervezeti kultira, a szakmai miihelymunka. Csoportok kozotti
egyiittmiikodések tervezett és szervezett formdban torténik. Az 6voda vezetSje tamogatja,
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bsztonzi az intézményen belili egyiittmiikédéseket és az intézmény céljainak elérése érdekében
tamaszkodik munkdajukra

A vezet6 szorgalmazza a bels6 tudasmegosztas kiilonbozo formait, melyhez elfogadd, pozitiv
kornyezetet teremt. A kozos célok elérésére nyitott, tamogatd kultarat alakit ki, betartva az
erkoélesi és etikai normdakat méasok vezetése kdzben.

Kapcsolodasi alkalmak:

¢ tapasztalatcserék, esetmegbeszélések,

e j6 gyakorlatok megfigyelése,

szakmai napok szervezése, szakmai tovabbképzés szervezése

tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek dtadasa

nevelésnélkiili munkanapok: neveléséi értekezletek

dajkak, pedagégiai asszisztensek tovabbképzése, tajékoztatdsa aktudlis nevelési
feladatokrol

gyakornok, palyakezdd, ijonnan belépd kolléga segitése, mentoralas,

e Team munka, m{ihelymunka szervezése

e & o &

8 AZ OVODA MUKODESENEK ALTALANOS SZABALYAI

Az 6voda miikddési rendjét meghatarozé dokumentumok.

Alapité okirat
Pedagdgiai Program

e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
e Koézalkalmazotti Szabdlyzat

e Hézirend

e Eves munkaterv

o Eves Beszdmold

L]

Belsé Ertékelési Szabdlyzat

Az intézmény szervezetével és miikodésével kapcsolatosan minden olyan tgyben a Varosi
Onkormanyzat Képvisel6 Testillete dont, amelyet jogszabaly nem utal més hataskorbe.

A nevelési-oktatisi intézmény miikodésével kapcsolatos déntések el6készitésében,
végrehajtasaban, ellendrzésében - a jogszabalyban meghatérozottak szerint - részt vesznek a
pedagdgusok, és a sziil6k képviseldi.

Az 6vodai alapszolgaltatas ellatdsdhoz sziikséges vezetdk, pedagdgusok, a nevelG-oktaté munkat
kozvetleniil segitd és mas alkalmazottak létszdmat a Kaznevelési Torvény 2.sz szamu melléklete
szerint kell meghatarozni.

Az évoda hiroméves kortol az iskoldba jarashoz sziikséges fejlettség eléréséig, legfeljebb
nyolcéves korig nevel6 intézmény.

Specidlis foglalkozasok felsoroldsa, helye, ideje a Hazirendben és a Munkatervben szabalyozva.
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MUKODES RENDJE

A térvényi, jogszabalyi és tartalmi elvardsokkal 6sszhangban, az elGirdsoknak megfelelden
az 6voda pedagégiai programja megfogalmazza az intézmény sajatos nevelési-oktatasi
feladatait, céljait, az 6voda nevelési alapelveit, értékeit, azokat a nevelési feladatokat,
tevékenységeket, amelyek biztositjak a gyermek személyiségének fejlodését, kozosségi
életre torténd felkészitését, kiemelt figyelmet igénylé gyermekek egyéni fejlesztését,
fejlédésének segitését, a szocidlis hatrdnyok enyhitését segitd tevékenységeket, a
gyermekvédelemmel osszefiiggd pedagogiai tevékenységeket.

Az 6nallé tanulds tamogatasa érdekében az Gvoda pedagégiai programjanak prioritisaival
6sszhangban torténik a nevelés-oktatas céljainak hatdrozasa, a maodszerek, eljarasok és
eszkozok kivalasztasa, kidolgozasa, és azok bevetésének megtervezése, alkalmazasa.

Az 6vodai pedagégiai folyamatok (nevelési évre, gyermekcsoportra tervezett, egymasra
épiil6 tevékenységek)

a személyiség- és kozosségfejlesztést,

az elvart nevelési, tanulési eredmények eléréset,

a sziil6k, gyermekek és munkatéarsak elégedettségét

és a fenntartdi elvarasok teljesiilését szolgaljak.

A pedagégiai program tartalmazza a szild- gyermek- pedagégus egyittmiikddésének
formait, az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket, a gyermekek
esélyegyenlGségét szolgald intézkedéseket.

A program tartalmazza a személyiségfejlesztésre, tehetséggondozisra, felzarkoztatasra
vonatkozd irdnyelveket, feladatokat.

Kiemelten jelen van a programban a halmozottan hatranyos helyzetd gyermekek
fejlddésének elGsegitése az 6vodai nevelés teriiletein, valamint egytlittm{ikodés kialakitasa
azon szakszolgalatokkal, akik segitik, tdmogatjdk a sziiloket, illetve szolgdltatasokat
biztositanak a céljaink elérésére.

A pedagégiai program az 6vodas korti gyermek életkori sajatossagainak és fejlettségi
szintjének megfeleléen a magyar kultira 4poldsat, hagyoméanyok atorokitését teszi
lehetdvé.

A pedagdgiai program tartalmazza a sajatos nevelési igényii gyermekek nevelésére
vonatkozd alapelveket, feladatokat.

A gyermekek napirendjét, a nevelés tervezését, a csoportélet szervezését és a
helyettesitéseket az egyéb feljegyzések, dokumentumok tartalmazzak.

A Koznevelési Térvény 4. sz. melléklete alapjan az 6vodai csoport maximalis 1étszama: 25 4

Az 6vodaban a neveld és oktaté munka, az Ovodai nevelés orszagos alapprogram (ONAP) alapjan,
helyi sajatossdgokkal kiegészitett, Tevékenységkozponti- és Kompetencia alapu Pedagogiai
Program szerint folyik, melyet nyilvanossdgra kell hozni.

Sziil6k tajékoztatasa az els6 sziil6i értekezleten.

o Az program az 6vodavezetd irodajaban birmikor megtekinthet®.

A nevelési év helyi rendjét, programjait az intézményvezetd és a neveldtestiilet hatarozza meg és
rogziti az éves munkatervben az Sziloi Munkakozosség véleményének figyelembevételével.
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AZ OVODA MUNKARENDJE:

A NYITVATARTASI IDO: _

Napi 12 6ra, reggel 5,45-t6] délutan |7,45-ig, lépcsozetes munkakezdéssel, illetéleg befejezéssel
torténik. A nyitos és zaros miszakbeosztast félévre elére frashan tervezziik és osztjuk ki minden
csoportban. Az O6vodat a beosztis szerinti nyités dajka nyitjia. Rendezvények esetén a
nyitvatartastol valo eltérést az dvodavezets engedélyezheti.

Az 6vodapedagégusok és a nem pedagogus munkakérben dolgozok heti valtasban déleldtt, illetve
délutan dolgoznak. Részletes munkaidd beosztisukat az éves munkaterv melléklete tartalmazza.

A nevelési év rendje a Hazirendben van szabalyozva.

Ajegyz6 a térvény alapjan meghatdrozott feltételek fennalldsa esetén - jArvany, természeti csapas
- a telepiilésen m(ikodd nevelési, oktatasi intézményekben rendkivili szlinetet rendelhet el.

Az iinnepekhez kapcsolédé munkanapok és pihenénapok a térvényi rendelkezések alapjan
keriilnek meghatarozasra

A gyermekek felvételére és eltivozasara, illetve a tivolmaradéds szabalyaira a Hézirend
irAnymutatdsai a mérvadok.

Az Gvoda dolgozbinak munkarendjét, annak elrendelésének modjat a mindenkor hatdlyos
Kozoktatasi és Koznevelési Torvény szabalyozza.

AZ INTEZMENY HIVATALOS UGYEINEK INTEZESE

Az 6vodai hivatalos iigyintézés napi rendszerességgel az évodatitkar munkaidejéhez igazodik,
7:30 h- 15:50 h - ig, délben 12 h - 12:20 h- ig munkakézi szinet, amikor az iigyintézés sziinetel.
Egyedi esetekben az iigyintézés elére egyeztetett idSpontban torténik az Ovodatitkar és az
ovodavezet esetében is.

Nyri zaras alatt a titkdrsdg minden szerdan iigyeletet tart.

AZ INTEZMENYNEL HIVATALI TITOKNAK MINGSULNEK A KOVETKEZOK:

o agyermekek adatai, fejlédéstik, csalddi koriilményeik,
e a dolgozik adatai, csalddi korilményei, munkahelyi elémenetele.

Ezen adatok csak a térvénynek megfelelden, meghatdrozott médon és szerveknek tovdbbithatok. A
hivatali titok megsértése, valamint az Etikai Kédex megszegése fegyelmi vétségnek mindsiil.

Az intézmény valamennyi dolgozdja kiteles a tudomdsdra jutott hivatali titkot megdrizni a
munkaviszonya megsziinését kévetden is.

e Az intézmény dolgozéi az évoda helyiségeit és eszkozeit az 6voda rendeltetésének
megfeleléen kotelesek hasznélni. A dolgozé az &ltala haszndlt technikai és takaritd
eszkdzok tekintetében kiilonos gondossaggal koteles eljarni. Atermek és az altala hasznalt
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helyiségek rendjéért felelés, a teremben lévé targyi eszkozok biztonsagos, elGirasnak
megfelel6 hasznalatarol, iizemeltetésérdl, megovasarél gondoskodnia kell és koteles
ezekrdl szamot adni. A csoportszoba helyiségleltaraban felsorolt eszkézoket folyamatosan
figyelemmel kiséri, alkalmanként ellendrzi. Pedagdgiai munkéjidhoz az irodaban tarolt
technikai eszkozoket (videé kamera, laptop stb.) az évodatitkartol az erre vezetett
nyilvantarté fiizetbe aldirdsaval 4tveszi, hasznalat utdn aldfrdsival igazolja annak
leadasat. Esetleges meghibasodast a munkavédelmi el6irdsoknak megfelelGen jelzi a
felel6s vezetonek.

o A helyiségek és berendezések hasznilatba vétele mds személynek csak intézményi
dolgozé kizremiikodésével lehetséges, kivétel a bérleti szerzGdest kotdk.

e Az intézményi telefon és radiételefont kizérélag az 6évoda milkodéséhez, valamint a
gyermekek elldtdsdhoz sziikséges intézkedések esetén hasznalhat6. Személyes mobil
telefon hasznalata az atfedési és a munkakozi sziinetben engedélyezett gy, hogy a
gyermekek ellatasat nem veszélyeztetheti.

e A pedagbgus, valamint a neveld-oktaté munkat kozvetlentl segité alkalmazott, az dvodai
nevelémunka elltisa sordn a gyermekekkel osszefiigg6 tevékenységével kapcsolatban
biintetéjogi védelem szempontjabol, kozfeladatot ellaté személy.

e Minden ember joga, hogy egyenlden, emberi méltésigli személyként élhessen, és
hatékony jogvédelemben részesiiljén. Hatranyos megkiilénbdztetés, az egyenld bandsmad
kovetelményeinek megsértése:

e - hatranyos megkiilonboztetés, zaklatds, jogellenes elkiilénités, megtorlas, elényben
részesités. Nem sérti az egyenl6 banasmod kovetelményét az a magatartds, intézkedés,
feltétel, utasitas, vagy gyakorlat, mely mérlegelés szerint az adott jogviszonnyal 6sszeflgg,
és ésszer(i indoka van. Az egyenlé banasmod kovetelményét az 6voda jogviszonyok
létesitése soran koteles megtartani.

o Az alkalmazott nem késztethetd lelkiismereti, vildgnézeti, politikai meggydzodésének
megvalldsara, megtagadasara. Az alkalmazottat nem érheti hatrdny vilagnézeti,
lelkiismereti, politikai meggy6z&dése miatt.

o A pedagbégus munkakérével osszefiiggésben megilleti az a jog, hogy a tiorvénynek
megfeleléen, meghatarozottak szerint, az oktatasi jogok orszaggyiilési biztosadhoz
forduljon.

9. OVODAI CSOPORTOK SZERVEZESE:

Az évodaban osztott és osztatlan csoportokat szerveziink. Figyelembe vessziik a torvényben
rogzitett felvehetd gyermekek szamat, korat, fejlettségi szintj ét.

10. BELEPES ES BENNTARTOZKODAS AZOK RESZERE, AKIK NEM
ALLNAK JOGVISZONYBAN AZ OVODAVAL

Az 6voda szorgalmi idében reggel 5.45 6ratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de legalabb
17.45 6raig van nyitva. Az intézmény sziinetekben tigyeleti rend szerint tart nyitva dsszevont
csoportokban neveljiik a gyerekeket a rendes nyitvatartasi idében. Az 6vodat szombaton,
vasarnap és munkasziineti napokon - rendezvények hidnyaban - zarva kell tartani. A szokasos
nyitvatartasi rendtdl valé eltérésre - eseti kérelmek alapjan - az 6vodavezet6 ad engedélyt.
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A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem all6 személyeket a
folyosokon tartézkod¢ dajkak az évodatitkdrhoz kisérik, aki tajékozodik, hogy milyen ligyben
jelentek meg az 6vodaban és annak megfelel8en jar el.

A feladatkorét meghaladé ligyekben jelentkezd személyeket az 6vodavezetdnek jelenti be.

A fenntartéi, szakértéi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatds az ovodavezetdvel tortént
egyeztetés szerint torténik.

Az 6vodai csoportok, és foglalkozdsok latogatasat mas személyek részére az 6vodavezetd
engedélyezi kivételes és indokolt esetben.

Az é6voda dolgoz6i, tovabba ligynokok, lizletszerz8k, vagy mas személyek az dvoda teriiletén
kereskedelmi, vagy reklam tevékenységet nem folytathatnak, kivételt képez ez aldl, az
6vodavezetvel eldre egyeztetett, vagy az 6voda altal szervezett vasar.

Az 6vodaban a tanfolyamok, a bérleti szerzddésben foglaltak alapjan meghatarozott idében,
helyen miikédnek. Sziiléi igény szerint a gyermek - jogszabaly szerint a nevelési idén kivil a
tanfolyamvezet6vel kétott megallapodds (meghatalmazas) szerint - részt vehet a tanfolyami
foglalkozason. A megéllapoddsban rogzitetteknek megfeleléen a tanfolyamvezetd felelds a
gyermekért, az 6voda dolgozdi - mivel a gyermek, nevelési idén kiviil tartozkodik az évodaban -
mentesiilnek a gyermek feliigyelete aldl. A tanfolyam vezetd a meghatalmazas mésolatit az 6voda
rendelkezésére bocséijtja, annak érdekében, hogy az 6vodapedagdgus tudja, melyik gyermek jar
az adott tanfolyamra.

A tanfolyamon résztvevéknek a hézirend betartasa kotelezd.

Az 6vodaba érkezé iskolas testvér, rokongyermekért a sziild felelds, kizarélag az adott csoport
dltozéjében tartézkodhat. A dolgozé - sajét gyermekére, ha az 6vodiban tartézkodik - e
szabalyoz6 az iranyadad.

Amennyiben nem a sziil8 jén a gyermekért, frasos meghatalmazés benyujtdsa mellett adhato at
szdmara az adott csoportbél a gyermek. Csoport dsszevonas esetén a sziild kotelessége a
helyettesits 6vodapedagégust tdjékoztatni, ha meghatalmazottja érkezik a gyermekéért. Induldsig
az adott csoport dltoz&jében tartézkodhat.

Bemutaté csoportlitogatasok szervezése esetén, a résztveviket az adott programnak megfeleld
rend szerint az 6vodavezetd, vezet6 helyettes, munkakozosség vezetdk, vagy az 6vodavezetd altal
megbizott személy kiséri.

A gyorsszolgélat szereldinek, egyéb elére egyeztetett munkavégzdk irdnyitasa, az 6vodavezetd,
vagy az 6vodavezetd altal megbizott személy feladata. (6vodatitkar, vezetd helyettes)

Az Onkormanyzatatol, vagy egyéb feligyeleti, szakértdi, szaKszolgalati, egyéb partneri
szervezettdl érkezd latogatét, minden esetben az 6vodavezetdhoz, tavolléte estén helyetteséhez,

illetve az 6vodavezetd altal megbizott személyhez kell kisérni.

Az intézménybe érkezt egyéb idegen kalauzoldsdra, kisérésére a fent emlitettek az iranyadok.

AZ INTEZMENYI FOLYAMATOK ES A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ES KULSO
ELLENORZESENEK, ERTEKELESENEK RENDJE

Az intézmény folyamatosan nyomon koveti a pedagégiai programjaban foglaltak megvaldsuldsat.
Minden nevelési év tervezésekor megtorténik az intézmény tevékenységeinek terveinek
iitemezése, ami az éves munkatervben és mas fejlesztési, intézkedési tervekben rogzitésre is
keriil.
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A tervek nyilvanossaga biztositott. A tervekben (éves munkaterv, tovabbképzési terv, otéves
intézkedési terv) jol kévethetdk a pedagogiai program kiemelt céljaira vonatkozd részcélok,
feladatok, felelésok, a megvaldsulast jelzd eredménymutatok.

Az intézményi stratégiai alapdokumentumok alapjan az 6vodéaban belsd ellendrzést végeznek.

A belst ellenérzés operativ irdnyitdja az évoda vezetdje, mint egyszemélyi felelés vezetd.
Ellenérzési joga és kotelessége kiterjed az intézmény valamennyi dolgozéjara és az altaluk végzett
munka helyességére és eredményességére. A vezetd megteremti a visszajelzés és értékelés
kulturajat a fejlédés eldsegitése érdekében.

Az ellenérzési tervet a helyettes, tagévoda vezeté és a szakmai munkakozosségek javaslatai
alapjan, az dvodavezetd késziti el. Az ellenérzési tervben szerepel, hogy ki, mit, milyen céllal,
milyen gyakorisaggal, milyen eszkozokkel keriil ellenérzésre.

Az ellenérzési terv nyilvanossagra hozatala az 6vodaban megtorténik, az ellenérzést megel6zden
legalabb egy héttel az ellenorzott személy tudomasara kell hozni.

Az ellendrzési tervben nem szerepld rendkiviili ellendrzésrdl, az dvodavezet6 dont.

Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:

e Ovodavezetd

e Vezetd helyettes

e Szakmai munkakozdsség vezetd

e Sziil6i munkakézosség

A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének legfontosabb feladata, az 6vodaban folyd pedagdgiai
tevékenység hatékonysdganak ellenérzése a nevel6-oktaté munka mindségének szabdlyokkal,
standardokkal valé osszhangjanak megallapitdsa a 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a
pedagégusok elmeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII.
torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarél szol6 rendelet figyelembevételével.

Az évodavezetd irdnyitja és aktiv szerepet jatszik a bels6 intézményi ellendrzési — értékelési
rendszer kialakitasdban, miikédtetésében. (Orszagos onértékelési rendszer intézményi
adaptalasa) Az értékelés tények és adatok alapjan tervezetten és objektiven torténik.

Az ellendrzési, értékelési munka alapja a Pedagodgiai Program, megvalositisa a belsd és kiils6
ellenérzési rendszer szabalyozéinak alapjan torténik.

Az intézményi onértékelés megvaldsitdsa érdekében a vezetd létrehozta a Belsd
Onértékelési Csoportot (BECS). A csoport tagjainak feladatkorét a munkakori leirasuk rogziti.

Az 6vodavezetd a munkakozosség vezet§ és a BECS (Belsd Onértékelési Csoport) részt vallal az
6vodapedagogusok tevékenységének lstogatasaban, megbeszélésében, részvétele a szakmai
ellenérzoé munkaban folyamatos.

Az évodapedagogusok értékelésében a vezetés a fejleszté szemléletet érvényesiti, az egyének
erésségeire fokuszal. Inspirdlja a kollégakat mindségi teljesitmény elérésére, (kapott
visszajelzések oOnreflexi6 segitségével) a munkatarsak tudasat a célok elérése érdekében
sikeresen mozgositja.

Az 6voda vezetdsége minden pedagdgus munkajat, egy nevelési év soran, legalabb egyszer
ellendrzi, és értékeli. Az ellenérzések tapasztalatait, az érintettel ismerteti. Az ellendrzések
eredményeit felhaszndlja az intézményi onértékelésben.
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Az énértékelésben érintett pedagogus az ellendrzések megallapitésainak (erdsségek, fejleszthetd
teriiletek) megfeleléen onfejlesztési tervet készit, a sziikséges feladatokat litemezi és végrehajtja.

Onall6 ellenérzési jogkorrel rendelkezik a vezeté mellett:

e Vezet( helyettes
e Szakmai munkakozosségek vezetdi
e Belss Onértékelési Csoport (BECS) vezet6je

Az ellenérzések tapasztalatait, az érintettel ismertetni kell, ez adja a dolgozok
teljesitményértékelésének alapjat.

Az intézmény folyamatosan koveti az egyes feladatok (nevelés, tanulds, egyéb miikodési
feladatok) eredményességét és hatékonysagat, elemzi ezeket, sziltkség esetén korrekciét hajt
végre. Az Onértékelés soran tények és adatok alapjan azonositjdk a nevelési-oktatasi
tevékenységgel és a szervezet miikodésével osszefiggd erosségeket, fejleszthetd tertileteket.

Az onértékelési folyamatban felhasznaljak a munkatarsak, sziilok, ésa kiilsé partnerek (fenntarto
és mas partnerek) elégedettségméréseinek eredményeit.

Az intézmény az ellendrzések soran sziiletett eredményeket elemzi és értékeli.

A beszamolokban és az oOvoda onértékelésében kovethetdk az eredmények (magyar
hagyoméany&rzés, német nemzetiségi nevelés, egyéni fejlesztés, tehetséggondozas, testi nevelés,
kérnyezeti nevelés) Az 6vodat timogato szervezeti és tanuldsi kultira jellemzi.

A nevelési évzaré értekezleten, értékélésre keriilnek a belsd ellendirzés tapasztalatai, valamint az
onértékelés keretében rogzitésre keriilnek a mérési eredmények elemzései, a tanulsagok
levonasa fejlesztések meghatdrozésa megtorténik. Ezt kovetben az 6voda a mérési-értékelési
eredmények fiiggvényében sziikség esetén korrekciét végez.

Az 6voda a nevelési és tanulasi eredményességrol szol6 informdciok alapjan felilvizsgdlja a
stratégiai és operativ terveit, kiilonés tekintettel a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekek, valamint
a német nemzetiségi nevelésben részesiilé gyermekek ellatdsara.

A problémak megoldasara alkalmas modszerek, jo gyakorlatok gyiijtésére, segitd belsd (Gtletek,
egyéni erdsségek) és kiilsé erdforrasok (példdul palyazati lehet6ségek) és szakmai tamogatasok
feltérképezésére és bevonasara keriil sor.

Az 6voda vezetbje segitségére vannak az ellendrzés hatékonysaga érdekében az ellendrzési
feladatokban az intézményi belsd ellendrék- hibafeltardk, a vezet6 helyettesek, a BECS (Belsé
Onértékelési Csoport) vezetdje és a munkakézosség vezetdk.

Az ellenérzési feladatokat a felelésok a szabalyozoknak, helyi gyakorlatnak megfelelden
reszortfeladatként (elrendelheté 4 6ra terhére) végzik a vezetd irdnyitasaval a kotelezd
6raszamukon feliil, a rendes munkaidén beliil.

Az intézményi onértékelés szabdlyozasat, valamint a BECS feladatkirét a Teljes kord
Intézményi Belsé Onértékelési Szabdlyzat tartalmazza.

A belsé ellenérzés szabalyozasanak részleteit a Belsé ellendrzési szabalyzat tartalmazza.
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A feleldséket a mindenkori munkaterv régziti. Részletes feladataikat a munkakaéri lefras rogziti.
Az intézményi kiilsé ellendrzése, és az intézményi onértékelés

Az Oktatési Hivatal minden év jilius 20-ig a kovetkezd évre sz616 orszagos pedagagiai-szakmai
ellendrzési tervet (a tovabbiakban: ellendrzési terv) készit megyei bontidsban. A hivatal az
ellendrzési tervet gy allitia dssze, hogy az ellendrzés otévente egy alkalommal minden intézmény
minden pedagdguséra kiterjed. A hivatal julius 31-ig az altala mikodtetett informatikai tamogaté
rendszer Utjan értesiti az ellendrzési tervben szerepld pedagogusokat, intézményvezetéket és

intézményeket.
Az orszéagos pedagégiai-szakmai ellenérzés fajtai:

e apedagogus ellendrzése,
¢ azintézményvezetd ellendrzése,
e azintézményellenorzés.

Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés (killsé ellendrzés) részét képezd intézményi
énértékelés teriileteit, szempontjait, mddszereit és eszkozrendszerét az Oktatdsi Hivatal
dolgozta ki és az oktatasért felel§s miniszter hagyta jova. Az intézményi onértékelés keretében az
intézmény dtévente teljeskorien értékeli sajat pedagégiai munkéajat. Az intézményi onértékelés
részeként kétévente sor keriil az intézmény pedagogusai, valamint az intézményvezetdi megbizas
masodik és negyedik évében az intézményvezetd intézményen belili értékelésére.

Az intézményi onértékelés eredményeit az intézmeény rogziti a hivatal altal mikédtetett
informatikai timogatdé rendszerben, amely azt haladéktalanul elérhetévé teszi az értékelt
pedagégus, az intézményvezetd és a hivatal szdmara. Az intézményi onértékelés eredményét a
pedagégiai-szakmai ellendrzést és a pedagbgusok mindsitését végzd szakértdk, valamint az
intézmény munkajat tdmogaté szaktandcsadok a megbizasukat kovetéen tekinthetik meg a
hivatal altal mikodtetett informatikai tdmogaté rendszerben. Az intézményi oOnértékelés
eredményét az intézményvezetd killdi meg a fenntartd részére,

Az intézmény az onértékelését ugy tervezi, hogy a pedagégiai-szakmai ellendrzésben érintettek
értékelésének eredménye a pedagigiai-szakmai ellenérzés kijelolt id6pontja elétt tizenét nappal
elérhetd legyen a hivatal dltal miikodtetett informatikai tdmogaté rendszerben.

Az intézményben megtorténik a tanfeliigyeleti ellendrzések eredményeibdl, a kordbbi fejlesztési
terv feliilvizsgalatabdl, valamint a tovabbi ellendrzésekbdl, intézkedési tervekbdl szarmazd
informaciok feldolgozasa, értékelése, a tapasztalatok beépitése az onértékelést kovetd otéves

intézkedési tervbe.

12. SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG

Az évoda pedagbgusai szakmai munkakozosséget hozhatnak létre (5 f&) a nevel8-oktaté munka
szakmai fejlesztésére a gyermekek és ifjasdgvédelmi feladatok, a szabadid6 hasznos eltoltésével
dsszefiiggd feladatok, a sajatos nevelési igény(, és halmozottan hatranyos helyzeti gyermekek
integraciéjat segit6 feladatok megvalositasdra is. Intézmények kozotti munkakozosség is
létrehozhaté szakmai feladtok megvalositaséra.

A7 OVODAI MUNKAKOZOSSEGEK FELADATAI, ES JOGKORE KITERJED

e A szakmai munkakdzosség a belsd tudasmegosztds mifkodtetésében kulcsfontossagu.
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Részt vesz az intézményben folyé neveld- oktaté munka iranyitdsaban, tervezésében,
szervezésében, ellendrzésében, értékelésében, dsszegzé véleménye figyelembe vehet( a
pedagégusok mindsftési eljarasaban.

VezetGjét az 6vodavezetd bizza meg a szakmai munkakozosség véleményének kikérésével
hatarozott idére, 1 nevelési évre.

A munkakézésség és vezetdje segitséget nyidjt a pedagbgus munkakdrben
foglalkoztatottak szakmai segitségében (kiilénds tekintettel a gyakornok, palyakezdd
kollégakra)

A munkakézosség vezetdje éves terv szerint részt vesza belsd ellen6rzésben értékeléshen,
a teljes kord 6vodai 6nértékelésben.

Meghatarozza miikddési rendjét, szakmai programot dolgoz ki.

Munkakozosség vezetd beszamolasi kotelezettséggel bir a vezeté és a nevelGtestiilet felé.
Feladatanak ellatasaért dijazasban részesiil.

A MUNKAKOZOSSEG DONT SZAKTERULETEN:

neveldtestiilet 4ltal dtruhazott kérdésekrél
éves munkaprogramjanak elfogadasarol
tovabbképzési programokrol

nevelést segité eszkozok beszerzésérol

A munkakozisség igénybe veheti a vezet6 altal megbizott szakmai segitd (mentor) segitségét. A
szakmai munkakézosség véleményét be kell szerezni a szakteriiletét érintd pedagogiai program
elfogadasahoz.

A MUNKAKOZOSSEG VEZETO FELADATAI:

Irdnyftja, szervezi a vezetése alatt allé munkakozosség munkajit, javaslatot tesz
szakteriiletéhez kapcsolédoéan a munkatervi feladatokra az 6voda pedagdgiai programja
alapjan éves programot készit,

ellenérzi a médszertani feladatok érvényesiilését, ldtogatja a munkakozdsség tagjainak
munkajat

hatiskérében részt vesz a pedagégusok ellenérzésében, BECS tagként a teljes kord
intézményi onértékelésben, segiti az 6vodapedagégusok fejlédését, annak nyomon
kovetését.

a téméahoz kapcsolédéan felkésziil a nevelési értekezletekre,

évente két alkalommal beszamol a munkakozosség tartalmi munkéjarol,

javaslatot tesz a pedagégiai munka szinvonaldnak fejlesztésére,

részt vesz az év végi beszimolok elkészitésében.

Részletes feladatait a munkakari leiras tartalmazza. (munkakori leiras mellékletben)
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AZ INTEZMENYBEN MUKODO MUNKAKOZOSSEGEK:

e A Pedagogiai Program Minoségi megvaldsitasat fejleszté munkakozosség

A munkakozosség vezetdk egymassal mellérendelt viszonyban &llnak, szakmai kapcsolatot
tartanak, a pedagégiai program kiemelt teriiletei célkitizéseinek megvalositasaért. A vezetd
helyettesek ellendrzik és értékelik a munkakozosség vezetdk munkajat.

Az dvodavezet aktivan mikodteti a munkakézosségeket és egyéb csoportokat, a vezetd
helyettes keresztiil és kozvetlentil is jelenlétével részt vesz a szakmai munkéban, kapcsolatot
tart a munkakozosség vezetokkel, ellenorzi munkajuk hatékonysagat-

e Bab munkacsoport

e Bels6 Onértékelési Csoport
¢ Portfélio Teamje

e Zenei Munkcsoport

e Kézmiives munkacsoport

13.AZ INTEZMENY HELYISEGEINEK ES VAGYONANAK
HASZNALATA ES

HASZNOSITASANAK ELVEI, SZABALYAI FOGLALKOZASI IDOBEN
ES AZON KivUL

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseinek felszereléseinek épségéért, rendjéért, a
hasznalatba vevé a felels, a hasznalatbavétel ideje alatt anyagilag is. Az 6voda berendezéseit,
felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az 6vodavezetd, tavollétében a helyettes, vagy az 6vodatitkar
engedélyével lehetséges, dtvételi elismervény ellenében.

AZ OVODA SZAKMAI MUNKATEVEKENYSEGEIT BIZTOSITO GYAKORLO
TERULETEK HELYSZINEI:

évodai csoportok
gyermekmosdok
oltozok
tornaterem
logopédiai szoba
évoda udvar
szertarak
konyha

Ezeken a teriileteken folyamatosan ismertetik a gyermekekkel a balesetvédelmi szabélyokat,
veszélyforrasokat az elvarhato magatartasformékat és ellendrizzik azok betartasat. Feliigyelet
nélkiil nem hagyjuk a gyermekeket. Ha a gyermekek a csoportszobaban mosddban és az oltozében
egyarant folyamatosan tartozkodnak, igy szervezziilk meg a csoportban lévék munkajat, hogy a
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felsorolt teriileteket feliigyelni tudjdk. A mindenkori csoportnaplo a szokas és szabdlyrendszer
megtervezését és érvényesitését tartalmazza.

A szertarban elhelyezett szakmai és fejleszté eszkézok tovabba kényvek rendjéért minden
dolgozé felelds.

Konyha: az 6voda konyhajdban a HACCP szabalyai szerint folyik a munkavégzés., A konyha
teriiletére csak az ott dolgozok léphetnek be.

Az évoda helységeinek bérbe adédsa a képviseldtestiilet 34-2022(11.10) rendelete alapjan torténik.

14. INTEZMENYBEN FOLYTATHATO REKLAMTEVEKENYSEG
SZABALYAI

e A nevelési-oktatasi intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz kot6d6 szervezettel
kapcsolatba hozhatd politikai céld tevékenység nem folytathato, valamint politikai céli és
tartalmu cikkek és felhivasok elhelyezése is tilos.

e Az intézményben kizarélag a nevelési-oktatasi tevékenységgel, a nevelési programmal
dsszeegyeztethet kiadvanyok, rendezvények, tanfolyamok rekldmozhatok.

15. AZ OVODA EGESZSEGVEDELMI SZABALYAI

Ateljes kori egészségfejlesztés célja, hogy minden gyermek részére biztositsuk a teljes testi- lelki
jollétet, az GOvoda mindennapjaiban rendszerszerlien miikods egészségfejleszto
tevékenységekben. Az évoda mindennapos mikddésében kiemelt figyelmet kell forditani a
gyermek egészségéhez, biztonsdgdhoz valé jogai alapjdn a teljes korili egészségfejlesztéssel
dsszefliggd feladatokra melyek:

e az egészséges taplalkozas

¢ mindennapos testnevelés, testmozgas

o testi- lelki egészség fejlesztése, viselkedési fligg6ségek, bantalmazas megeldzése
o baleset megelGzés, elsosegélynyujtas

e személyi higiéné

teriiletére terjednek ki.
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A gyermekek biztonsagos, és egészséges kornyezetben torténd nevelésének érdekében a
sziikséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa az 6voda vezetésének dllando feladata.

Az évoda milkodése soran az Allami Népegészségigyi és Tisztiorvosi Szolgalat altal
meghatarozott szabalyokat szigorian be kell tartani. (fertdtlenités, takaritds, mosogatas stb.)

Az évodadba jaré gyermekek intézményen belili egészségugyi gondozasat a fenntartd
onkormanyzat és a gyermekorvos kézotti megallapodas alapjan a gyermekorvos és a védono latja
el.

A fenntarté altal biztositott feltételek mellett minden gyermek évente egyszer, fogaszati sziirésen
és hallasvizsgalaton esik at.

Az 6vodapedagégusok Osszel és tavasszal megmérik a gyermekek testsilyat és magassagat,
amelynek eredményeit a csoport napléban rogzitenek.

Az 6voda rendelkezik orvosi szobaval

Beteg gyermek az orvos dltal meghatarozott idészakban nem latogathatja az ovodat.

Megbetegedett gyermek esetén sziilét értesiteni, aki orvoshoz viszi és csak gyégyultan, orvosi
igazolassal hozhatja Gjra 6vodaba

A pedagégusok a csoportszobdba az dltaluk készitett, hasznalt technikai jellegii eszkozdket
csak Kkiilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megallapitdsa az
intézményvezets hataskére, aki sziikség esetén szakember ltal kiadott véleményhez kotheti az
eszkdz 6vodai hasznalatit. A pedagbgusok altal készitett nem technikai jellegl pedagogiai
eszkozok a tanitasi orakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

A nevelési-oktatasi intézményben elektroakusztikus eszkoz igénybevétele mellett tartott
foglalkozéason, egyéb foglalkozdson, valamint a nevelési-oktatasi intézményben vagy a nevelési-
oktatasi intézmény altal szervezett elektroakusztikus hangositasi rendezvényen (a
tovibbiakban: elektroakusztikus hangositasi rendezvény), amelyen gyermekek, is részt
vesznek, a gyermekek zajvédelmére kiilénds figyelmet kell forditani. Az olyan elektroakusztikus

hangositist rendezvényen, amelyen

a) 0-6 év kdzotti gyermekek vesznek részt, a hangnyomasszint nem haladhatja meg az Laeq M30
75 dB értéket,

b) 6 és 14 év kozotti gyermekek, tanulék vesznek részt, a hangnyomasszint nem haladhatja meg
az Laeq M30 80 dB értéket,

Az elektroakusztikus hangositdsi rendezvények hangerejeének ellendrzésért a szervezd
pedagogusok a feleldsok, hangerdsség méré alkalmazs segitségével.

15.1. BALESET MEGELOZES:

Az bvodavezeté a hataskorének megfelelden biztositja az 6voddban hasznalt eszkozok
biztonsagos miikodtetésének megszervezését:

41



Butorok, berendezések, jatékeszkozok megfelel6sége
mozgasfejlesztési eszk6zok megfeleldsége
tornaszoba eszkozeinek megfeleldsége

Kert, kerti eszkdzeinek megfelel6sége

15.2.AZ OVODAVEZETO, OVODAPEDAGOGUSOK, ES MAS ALKALMAZOTTAK

FELADATAI A GYERMEKBALESETEK MEGELOZESEBEN:

Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos szokdsok,
magatartasi formak kialakitasara, fejleszteni kell a gyermekbiztonsagra torekvd viselkedését.

Minden helyiségben ki kell alakitani a helyes magatartdsi formakat - udvar, csoportszoba,
mosdd, 6ltozo, folyosd

Ki kell alakitani az udvarra torténé kimenetel, bejovetel szabdlyait (sorakozas, tars
kisérése)

Helyes viselkedéskultira kialakitasa minden teriileten, 6vodan kivili programok esetén
(kirandulas, jégcsarnok, uszoda, szinhéz stb.)

Ovodai foglalkozasok soran figyelemmel a korosztily sajatossdgaira at kell adni a
balesetmegelz6 ismereteket (kozuti, mérgezés, fulladas, égés, dramiités, esés veszélyei)
témakorokben

Ovodan kiviili program esetén az évodapedagégus kotelessége gondoskodni a megfeleld
személyi kiséretrél (25 6 gyermekhez 3 f6 felndtt kiséré sziikséges)

Az 6vodapedagbgus kiotelessége 6vodan kivili program esetén a megfeleld sziil6i
elérhetdséget magandl tartani. (sziiléi telefonszémok)

folyamatosan biztositani kell felndtt jelenlétét a gyermek minden tevékenysége kozben
6vodan kivili program esetén gondoskodni kell a megfeleld szamu kiséretrdl (8-10
gyermek/felnott)

a kisérék felelnek a rajuk bizott max.10 gyermekért

az udvaron minden 6vénének a kijelolt helyén kell lennie és ott megfeleld felligyeletet
ellatni

amikor a gyermekek az udvaron vannak a dajkanak a mosddban o6ltozében és a szoba
kérnyékén kell feliigyelnie.

Aki a gyermek és tanuldbalesetek megelzésére vonatkoz6 eldirasokat szandékosan megszegi

50. 000 Ft -g terjed6 pénzbirsaggal stjthato.

A csoportfoglalkozésokon kiviili programok szervezések rendje, mindenkor a szil6k igénye
alapjan, és a pedagégiai program nevelési folyamataihoz igazodva keriil kialakitasra

15.3. BALESET ESETEN:

elsésegélyben részesiteni, tajékoztatni kell az dvodavezetdt a gyermek kisebb sériiléseirél
is.

szulét értesiteni

a sériilés sulyossagatol fiiggden orvoshoz vinni, esetleg mentGt hivni.

Barmilyen veszélyforras észlelése esetén a gyermekesoportot biztonsagba kell helyezni,
majd azonnal értesiteni az 6vodavezetdt
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« 8 napon til gy6gyuld sériilést okozo gyermekbalesetet, haladéktalanul ki kell vizsgalni.
Ennek sorén fel kell tirni a kivalté és kozrehatd személyi targyi és szervezési gondokat.

e Ezekr6l a balesetekr6l a torvényben meghatdrozott nyomtatvanyon a munka és
balesetvédelmi felelés jegyzékonyvet vesz fel. Ennek egy példanyat a Kkivizsgalas
befejezése utan legkésébb 8 napon belill megkiildi a fenntartonak, valamint a gyermek
sziil6jének. Egy példanyt az intézmény Oriz.

e Minden nevelési év kezdetén, valamint kirandulasok elétt és egyéb esetekben sziikség
szerint minden 6vodai csoportban - a gyermekek életkoranak megfelel6en- ismertetni
kell az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd el6irasokat, veszélyforrasokat és
az elvarhaté magatartisformat. Az ismertetés tényét a pedagégusnak a nevelés tervben,
bejegyzések, dokumentélni kell. (csoportnapld)

15.4. AZ OVODA DOLGOZOIVAL SZEMBEN TAMASZTOTT EGESZSEGUGYI
KOVETELMENYEK:

e rendszeres lizemorvosi szlirévizsgalatok

o csak egészséges allapotban veheti fel a munkat

o egészségiigyi kiskonyvét érvényesiteni kell a szakorvosokkal megallapitott idOpontokban

e az intézményen belill a teljes nyitvatartds ideje alatt, dohanyozni és szeszes italt
fogyasztani tilos!

e Takaritasi munkékat a gyermekek tavollétében kell végezni.

e Vegyszereket, maré anyagokat eldiras szerint kell alkalmazni, gyermekek el6l elzdrva
tartani.

e Munka- tiizvédelmi és bombariadéval kapcsolatos oktatdson minden évodai dolgozonak
évben egyszer részt kell venni, az ott elhangzottakat tudomésul venni, betartani.

16.RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES
TEENDOK

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,bombariad6”) esetére a 20/2012. (VIII.31.) EMMI
rendelet 4. § (1) /n szakasza végrehajtasara a kovetkezd intézkedéseket léptetjiik életbe.

Az 6voda tlizvédelmi szabdlyzata (melléklet) pontosan tartalmazza a teenddket tiiz és
bombariadé esetén (tiizriad6 terv, bombariadé +menekiilési itvonal rajza)

-A rendkiviili események megel6zése érdekében az 6voda személyzete a mindennapi feladatok
végzésekor koteles ellendrizni, hogy az épiletben rendkiviili targy, bombdra utalé targy,
szokatlan jelenség nem tapasztalhaté-e. Amennyiben ellendrzésik sordan rendellenességet
tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

-Ha az intézmény munkavallal6ja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelent6 telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az 6voda legkonnyebben elérheté vezetdjének Az értesitett vezetd a bejelentés
valésagtartalmanak vizsgélata nélkiil kiteles elrendelni a bombariadoét.
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e Az 6vodavezetd dont a sziikséges intézkedésekrél és a fenntarto értesitésérol.

e Akadilyoztatisa esetén az Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban meghatarozott

helyettesitési rend szerint kell eljarni.

e Székhelyen és telephelyen az épiilet kitiritése a tiizriad6 terv szerint térténik. Bombariad6

esetén a gyermekeket az intézménytdl legalabb 100 méterre kell kisérni.

e Az épiilet kiiiritésének id6tartamardl, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd
hatdsag informdcioja alapjan az 6vodavezetd, akadalyoztatdsa estén az intézkedéssel

megbizott személy dont.

e A bombariadérél és a hozott intézkedésekrdl az dvodavezetd rendkiviili jelentésben

értesiti a fenntartot.

Ha a bombariadé bejelentése telefonon tortént, akkor az lizenetet munkavallalo torekedjék arra,
hogy a fenyegetét hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt megtudni a

fenyegetéssel kapcsolatban.
A bombariadé lefdjisa szobeli kozléssel torténik.

Orszagos szmogriado esetén a gyermekeket nem levegoztetjik.

17 KAPCSOLATTARTAS, EGYUTTMUKODES:

17.1.A VEZETOK ES A SZULOI SZERVEZET KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS
RENDJE.

SZULOI MUNKAKOZOSSEG

A sziiléi szervezettel valo egyiittm(ikodés szervezése az 6vodavezetd feladata.

A sziil6i szervezet miikddési feltételeinek biztositasarol az ovodavezetd gondoskodik.

Az 6vodavezetd és a sziiléi szervezet vezetdje az egyittmiikddés tartalmat az évodai
munkaterv és a sziil6i szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjak meg.

Az 6vodavezetd és az 6vodai Sziildi Munkakdzosség képviselGje szilkség szerint, de
legalabb félévenkeént tart értekezletet, ahol az évodavezetd tajékoztatast ad az intézmény
munkajarol. .o
Az bvodai szintf szill6i szervezet vezetdjével az 6vodavezetd, a csoportszinti tigyekben a
csoport sziildinek képviselGivel az évodapedagdgus, valamint az 6vodapedagogus
teriiletét meghaladé ligyekben a vezet( helyettes tart kapcsolatot.

Az 6voda az SZMK részére véleményezési jogosultsagot biztosit, pl. az SZMSZ sziil6ket
érinté rendelkezéseiben, a sziil6ket anyagilag is érintd tigyekben és a hazirendet érintd
kérdésekben.

Az 6vodai pedagbgiai program megval6sitasat elgsegité szervezett ovodan kiviili
tevékenységekhez az dvodaszék, szuldi szervezet meghatarozhatja azt a legmagasabb
dsszeget, amelyet a nevelési oktatasi intézmény nem ingyenes szolgaltatdsok korébe
tartozé program megval6sitasanal nem léphet tal.

A munkakozosség targyaldsi jogkorrel vesz részt a nevelétestiilet azon értekezletein, ahol
a gyermekkozosség nagyobb csoportjat, (a mindenkori felvett gyermeklétszam 70%-a)
érint6 kérdésekrol esik szo.

A meghivohoz mellékelni kell az elGterjesztés {rasos anyagat.
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A meghivot, az értekezletet megel6zden 8 nappal kordbban kell megkildeni

A sz1116i szervezet véleményét be kell szerezni

A nevelési év rendjének elfogadasa eldtt.

A pedagagiai program elfogadasa elétt,

Vezet6i palydzat megismerése, véleményezése

SZMSZ

Hézirend

az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitdsahoz.

Az évoda partnerkapcsolatok erdsitésének eredményesebbé tétele érdekeben bevonja a
gyermekeket, a sziil8ket és az intézmény dolgozdit a szervezeti, nevelési és tanulasi
kultarat fejleszté intézkedések meghozataldba.

Cél, hogy a részvétellel, az intézmény miikodésébe valo bevonddassal a gyermekek és a
sziilok elégedettek legyenek.

A sziilék, és az 6vodapedagogusok kézott a nevelési feladatok dsszehangoldsara az alabbi
esetekben nyilik lehetdség:

nyflt napokon, jatszédélutanokon,

nyilvanos iinnepélyeken,

fogaddorakon,

csaladlatogatasokon,

sziiloi értekezleteken,

a falijsagokon elhelyezett informaciékon keresztiil,

az ovodai kézos rendezvények szervezése sordn (junialis, dszi kerti mulatsag).
napi megheszélés igény szerint

kozos csaladi rendezvények szervezésekor

17.2. AZ OVODA KULSO KAPCSOLATAINAK RENDSZERE

A kiilsé partnerek kore ismert az intézmény munkavallal6i szamara. Az 6voda kapcsolatot
tart azokkal az intézményekkel, amelyek az 6vodai élet el6tt, az 6vodai élet soran és az dvodai élet
utdn meghatarozé szerepet toltenek be a gyermek életében.

Az évodavezetd folyamatosan informélja az intézmény partnereit a megjelend valtozasokrdl,
lehetséget biztosit szimukra az informacié megszerzésére,

Az Ovodavezetdje az partnerek tijékoztatdsara, az informécié atadasra tobbféle
kommunikaciés rendszert miikodtet tajékoztatasi kotelezettségének megvalositasa, és az
6vodarél valé pozitiv kép kialakitasa érdekében.

papir alap (levél, plakét, meghivé),

elektronikus- e-mail, honlap

verbalis-szobeli kapcsolatok (személyes egyeztetés, betekintés az intézménybe,
esetmegbeszélés, forumok, munkaértekezletek, kozds programok,)
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A partnerek bevonasa az intézményi folyamatokba és elégedettségilk mérése, az eredmények
visszacsatolasa megtorténik az intézményi onértékelés megvaldsitasa soran.

Az intézmény folyamatosan tajékoztatja partnereit az eredményekrél. A partnerek
tajékoztatdsanak és véleményezési lehetSségének biztositdsit az Odvoda folyamatosan
feliilvizsgalja, a visszacsatol4s eredményeit beépfti, sziikseg esetén fejleszti.

Az 6voda feladatainak elvégzéséhez, valamint a hatékonysag fokozasahoz rendszeresen tart fenn
kapcsolatot mas intézményekkel.

e Gyermekjoléti és Csaladsegitd Szolgalat
e Bolcsode

e Ovodak

e Fenntartoval

e Nevelési Tanicsadd, Pedagogiai Szakszolgdlat
e Egészségiigyi szervek

e (Csalad

e Iskoldk

e Reformatus EGYMI

e Torténelmi egyhdz, felekezetek

e Szakmai szolgaltaték (POK)

__BOLCSODE

Az 6voda tarsadalmi kornyezetének elsd partnere a bdlesdde, hiszen a gyermekek nagy része
bélesodébdl érkezik ovodaba. Az 6voda vezetdie tartja a kapesolatot a boleséde vezetdjével,
ahonnan érkeznek a gyermekek. Az egyiittmiikddés formai évi rendszerességgel

kozds megbeszélés
6vodai beiratkozas eldtt az 6voda tajékoztato hirdetményt biztosit

az Gvodavezetd sziil6i értekezletet tart

az dvodapedagdgusok meglatogatjik a gyerekeket

g _ AGYERMEKJOLETI ES CSALADSEGITO SZOLGALAT

Az évoda vezetje folyamatos kapcsolatot tart fent a kormdanyhivatal Gyamhivatala vezet6jével.
Az aktualis eset kapcsdn a torvényi eléirasokat figyelembe véve egylttmiikodik az
intézményeinek vezet8jével a gyermekjoléti, és a gyermekvédelmi feladatok maradéktalan
megvalositasa érdekében.

Az intézmény vezetése és érintett pedagégus informdciékkal rendelkezik minden gyermek szocidlis
helyzetérél.
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Az 6vodai gyermekvédelmi felelds koordinalo feladatot lat el az intézményvezet$ mellett.

Az évodai gyermekvédelem feladata a gyermekek jogainak védelme és érvényesitése az évodai
nevelésben. A gyermekvédelmi feleldsck folyamatos kapcsolatot tartanak a csoportos
évodapedagogusokkal az esetleges veszélyeztetettség megelozésere, de ha a veszélyeztetettség
beigazolodik, megteszi a megfeleld Iépéseket az elhdritds érdekében.

e Stlyos testi, erkélcsi, érzelmi fejlodést veszélyezteté esetekben azonnal értesiteni kell a
Gyermekjo6léti és Csaladsegitd Szolgalatot.

o Az 6voda kézremiikodik a halmozottan hatridnyos helyzeti gyermekek felmérésében,
fejlodésiik segitésében,

e A gyermekek veszélyeztetettségének megelozése és megsziintetése érdekében a
Gyermekjoléti és Csalddsegité Szolgdlattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsol6dé feladatot ellaté mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal.

o A kapcsolattartds az 6vodavezetd és a gyermekvédelmi felelés feladata, egyiitt vagy
6nalléan is.

e A gyermekek étkezési téritési dijat a sziil6k havi rendszerességgel fizetik, aki
kedvezményt kivan érvényesiteni (rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény, harom
gyermek, tartésan beteg, jogszabdlyban eldirt normativ kedvezményre valé jogosultsag,)
koteles az errdl sz616 igazolasokat hataridére benyuijtani. A sziilének a jogszabaly szerint
gyermeke tavollétét be kell jelenteni és a hézirendben megfogalmazott szerint, a gyermek
étkezését a tavollét idejére le kell mondania. Ennek dokumentaldsat, figyelemmel
kisérését a gyermekvédelmi felelds az 6vodatitkarral megosztva vegzi.

e A gyermekek anyagi veszélyeztetettsége esetén rendszeres vagy rendkiviili
gyermekvédelmi timogatas megallapitasat kezdeményezhetik.

e A Gyermekjoléti és Csalddsegitd szolgalat felkérésere az ovoda gyermekvédelmi felelGse
és/vagy az adott esetben érintett csoportvezets Ovond részt vesz az esetmegbeszélésen,

e Az 6voda minden dolgozoja titoktartasi kotelezettséggel tartozik a csalad és a gyermekek
személyiségi jogainak védelme érdekében.

e A Gyermekjéléti és Csaladsegité szolgdlat cimének, telefonszdmanak Kkihelyezése az
6vodatitkarnal és a kozponti falivjsagon, szil6k altali kézvetlen elérhetbség érdekében

e Soronkiviiliség” Kiskorut érintd kozigazgatasi perben, és amelyben a gyermek védelme
érdekében a gyamhatésag dont, a birésag soron kiviil jar el. E szabalyok vonatkoznak az
emlitett iigyekben a Gydmhivatal éltal inditott perekben is.

KIEMELT FIGYELMET IGENYLO GYERMEK AZ A GYERMEK, AKI A GYERMEKEK
VEDELMEROL ES A GYAMUGY! IGAZGATASROL SZOLO TORVENY SZERINT HATRANYOS
ES HALMOZOTTAN HATRANYOS HELYZETU.

A Kormanyrendelet értelmében a gyermek hatranyos vagy halmozottan hatranyos helyzete
fennallasanak megallapitasat a sziil6 vagy a csaladba fogad6 gydm a gyamhatosagtél kérheti.

A Gyvt. 67 /A § (1) bekezdése szerint:

hétrianyos helyzet
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e az a rendszeres gyermekvédelmi kedveszményre jogosult gyermek, aki esetében a
rendeletben foglalt feltételek valamelyike fennall.

e sziil6 vagy gydm dnkéntes nyilatkozata az alacsony iskolai végzettség fennéllaséarol

e sziils, vagy gyam alacsony foglalkoztatottsag kategéridba tartozo

e Gyermek elégtelen lakékérnyezete - korlatozottan biztositottak az egészséges feltételek.

halmozottan hatranyos helyzetii

e az a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermek, aki esetében az el6z0
feltételek koziil legalabb kettd feltétel fennall,

e anevelésbe vett gyermek

e utégondozoi ellatisban részesiild és tanuléi, vagy hallgatéi jogviszonyban &l fiatal
felnétt.

A telepiilési 6nkormanyzat jegyz&je a hatranyos és halmozottan hatranyos helyzet fennallasat
megallité hatdrozatat a jogerdre emelkedést kévetden megkilldi a sziilének és a nevelés
intézménynek, ahol a gyermek jogviszonyban all.

A gyermekvédelmi felelosok az intézményi esélyegyenléségi tervnek megfeleléen kisérik
figyelemmel a hétranyos helyzetd, valamint a halmozottan hatranyos helyzetd gyermekeket,
intézményi elhelyezésnél szempont a szegregacio elkerilése.

A csoportalakitisnal a csoportlétszam 10%- 4t nem haladhatja meg az SNI - s gyermekek aranya
az optimalis elldthatdsag érdekében. Az 6voda sajatos nevelésd gyermek nevelését is elldtja, ezért
a felvételi napléban fel kell tiintetni a szakvéleményt kiallité Szakértsi Bizottsag nevét, cimet és a
szakvélemény szamat, a kidllitas keltét és a feltilvizsgalat id6pontjat.

Az 6vodavezetd a differencidlas és az adaptiv oktatds gyakorlatiban szakmailag irdnyitja az egyéni
tanulasi utak kialakitisit célzé nevelést, tanulast tamogaté eljarasokat a hatékony gyermeki
egyéni fejlesztést.

Gondoskodik réla, hogy a kiemelt figyelmet igényld gyerekek specidlis timogatést kapjanak.

Az alul teljesits, tanuldsi nehézségekkel kiizdé és sajatos nevelési igényl gyermekek
megkiilonboztetett figyelmet kapnak.

A kiemelt figyelmet igénylé gyermekek mindegyikénél az 6vondk a csoportonkénti éves terv
készitéséhez megkapjak: llletékes szakértdi bizottsag szakvéleményét, mely az 6vodapedagogusi
munkihoz levé ajanlast tartalmazza, ezek alapjéul szolgilnak a neveld, fejlesztd és oktato
munkajahoz.

Specidlis szakemberrel egytttmiikddik a csoportba felvett sérilt gyermekek fejlesztése
érdekében. Csoporton kivilli fejlesztési tervet megismeri és a fejlesztés idobeosztasahoz
alkalmazkodik. Ezzel dsszhangban az 6vodapedag6gus személyre sz6ldan, a sajatos nevelési
igény figyelembevételével, gyermekekre vonatkozoan tervezi meg a mindennapos feladatokat.
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Az évodavezeté nyilvantartja a kotelezd 6vodai nevelésbdl tavolmaradds kockazatanak kitett
gyermekeket és aktiv irnyitoi magatartast tantisit a tavolmaradas megeldzése érdekében.

Ovodai fejlesztd program szervezése

Az dvoda a halmozottan hitranyos helyzetii gyermekek szamara - létszamot figyelembe véve - az
oktatasért felelés miniszter altal kiadott személyiségfejlesztd, tehetséggondozé felzarkéztato
program szerint 6vodai fejlesztoprogramot szervez. A fejleszté program a gyermekek igényéhez
igazodva biztositia a fejlesztéshez szilkséges pedagogiai feladatokat, a szocidlis hatranyok
lekiizdésének enyhitését segité pedagogiai tevékenységeket, valamint biztositja az
egyiittm{ik6dés kialakitasat azokkal a szolgalatokkal, melyek az 6vodai nevelés sordn tdmogatjak
a sziil6ket, és a gyermekek szdmara szolgéltatasokat biztositanak.

NEVELESI TANACSADOVAL, PEDAGOGIAI SZAKSZOLGALATTAL, EGYMI-VEL VALO
~ KAPCSOLAT:

A Szigetszentmiklési Pedagogiai Szakszolgalat Tagintézménye, és a Reformatus Egyhaz altal
miikédtetett EGYMI egyiittmiikodik az évoda vezetbjével, 6vodapedagogusaival a kiemelt
figyelmet igényl8 gyermekek - a kiilonleges gondozast igényl6 gyermek - fejlodésének eldsegitése
érdekében. Egyiittmiikodésben a szakszolgélat végzi:

e BTM megéllapitisara irdnyul6 vizsgdlat, szakvélemény szerinti ellatas

e Iskolai alkalmassag érdekében vizsgalat, egyéni fejlesztés - fejleszté pedagogusok

e Logopédiai ellatas - Logopédus
A szakszolgalat munkatarsai meghatarozott rendszerben kijarnak az intézménybe, ott végzik a
fejleszté munkdat, valamint az 6vodapedagégusokkal, szilbkkel a konzultaciokat. Munkakéri
feladataikat a munkaltato biztositja.

TORTENELMI EGYHAZ ES FELEKEZETEK HITOKTATO NEVELOIVEL VALO KAPCSOLAT:

A gyermeke szdmaéra biztosftani kell, hogy egyh4zi személy dltal vezetett fakultativ hit- és
vallasoktatison vehessenek részt, amennyiben erre a sziillének igénye van.

A vezet6 kotelessége a fakultativ szolgaltatisok szinvonaldt folyamatosan ellenérizni.
Az 6voda biztositja a vallasi neveléshez sziikséges helyet és eszkozoket.

Az a sziil6, aki gyermeke részére hitoktatast igényel, irasban tegyen nyilatkozatot, toltse ki a
jelentkezési lapot.

e Az 6vondk biztositjak a sziild és az orvos kozotti informacio cserét.

o A védénd esetenként kérésiinkre tisztasagi szlirdvizsgalatot végez.

e Az inzulinfiiggs, cukorbeteg gyermekek ellatasahoz sziikséges kapcsolattartds az ellaté
intézményekkel, tartés gyogykezelés alatt allo gyermekeket ellaté szolgdltatokkal, a
gyermek évodapedagdgusa, illetve az 6t ellaté diabétesz képzést kapott kolléga tartja.
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FENNTARTOVAL VALO KAPCSOI,AT'_]‘ARTAS:

A fenntarténak telefon, fax, e-mail, szobeli, vagy irdsos tajékoztatast nyujtunk, kételezden
megkiildjiik a kiilonboz6 statisztikai, taniigyi-igazgatasi jelentéseket, valamint a neveldtestiilet
altal elfogadott munkatervet és beszamolét.

Formai és modjai:

o bizottsagi, testiileti iiléseken vald részvétel
e Unnepélyeken valé részvétel

Az intézmény és a fenntarté kapcsolata folyamatos, a kivetkez6 teriiletekre terjed ki:

e az intézmény pénzigyi-gazdasagi tevékenységére (koltségvetés, koltségtérites,
szocialisan adhat6 kedvezmények stb.)

Esetenkénti kapcsolattartas:
e SZMSZ, Hazirend, Nevelési Program és ezek médositasaival kapcsolatos tdjékoztatas.
ISKOLAKKAL VALO KAPCSOLATTARTAS:

e az elss taniték meghivasa az 6vodai nyilt napokra

e lehetdséget biztosftunk az iskoldknak a bemutatkozasra, megkénnyitve ezzel a szilék
dontését az iskolavélasztashan

e évnyitéra kis misorral késziilnek az iskoldba men® nagycsoportosok

18. UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK HAGYOMANYOK

e Az 6voda a hagyomanyok erfsitésére kozosségi programokat szervez. A sziilok a
megfeleld kereteken beliil részt vesznek a kozosségfejlesztésben, a hagyomanydrzésben.

e A stratégiai programjaiban és operativ terveiben szerepl kozosségfejlesztési feladatokat
az 6voda megvaldsitja. A beszimolékbol kovethetdk az alapelvek és a feladatok
megvalésitisidnak eredményei, kiilénés tekintettel az 6vodai hagyomanyok dpolasara, a
tAmogaté szervezeti kultiirara. Az 6voda gondoskodik a pedagégusok, pedagogiai munkat
segitdk, valamint a gyermekek kozotti folyamatos informdcidcserérél — és
egylittm(ikédésrél, mely a kozosségépités megvaldsuldsanak alapja.

e Az 6voda minden alkalmazottja 6sszehangolt munkét folytat, ennek eredményeként a
gyermekek kozotti, a gyermekek és pedagogusok kozotti, gyermekek pedagogiai munkat
segit6k kozotti kapesolat megfeleld.

e Az 6voda szamara fontosak a hagyomanyok, megtaldlhaték a dokumentumokba, tetten
érhetdk a szervezet miikddésében, és a neveld oktaté munka részét képzik.

e Az évoda dolgozodi és a kills6 partnerek ismerik és apoljak az intézmény multjat,
hagyoményait, nyitottak az uj hagyomanyok megteremtésére.

e Az 6voda eddigi hagyoményainak dpoldsa ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az 6voda
j6 hirnevének megérzése dregbitése az 6voda minden dolgozdjanak joga és kételessége.

e A megemlékezések megszervezéséért, lebonyolitdsaért a munkatervben megjelolt team a
felelds.

e Id6pontokat és médokata csoportos 6véndk dontik el, és tajékoztatja a sziildket a csoport
faligjsagjan
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e Altalanos érvényii feladat és elvaras az 6voda valamennyi dolgozbjara nézve a
csoportszobak, az 6voda helyiségeinek tinnepivé diszitése.

e Tanulméanyi kiranduldsok, sétdk, szinhdzlatogatasok, junidlis és Oszi kerti mulatsag
szervezése a munkaterv szerint torténik.

A NEVELﬁKKEL KAPCSOLATOS HAGYOMANYOK:

e Dajkik belsé tovdbbképzése, tajékoztatasa az aktudlis nevelési feladatokrél,

programokrél (évente 3-4x, sziikség szerint)
o A palyakezdd, illetve Gjonnan belépé dolgoz6 koszontése, felkaroldsa
e A tivozo dolgozok, nyugdijba mendk biicstiztatasa
e Kozbs iinnepélyek szervezése (nénap, pedagégusnap, ta névnyitd és kardcsonyi vacsora)
e Kozos kirandulasok évil-2 alkalommal.

19. AZ INTEZMENY FELLOBOGOZASA, CIMER ELHELYEZESE

e Az dvoda épiiletét lobogaval, cimtablaval kell ellatni.

e Az intézményen egész évben lobogd van elhelyezve. A lobogé tisztantartdsarol,
karbantartasardl, elhasznalédas esetén cseréjérél az vezetd helyettes és az Gvoda
vezeté gondoskodnak. Az (ij lobogd megvasarldsidnak koltségét a mindenkori
koltségvetés fedezi.

e A kitlizétt nemzeti szinii zaszléval azonos szélességii, szovetbdl késziilt eurdpai zaszlot
minden esetben ki kell tizni, amikor ennek koltsége az 6voda feladat-ellatasi kiadasait
nem veszélyezteti. A zaszl6t az épiileten a nemzeti zdszl6hoz képest baloldalon kell
elhelyezni. Egyéb szabélyok megegyeznek a nemzeti z4szléra vonatkozo szabalyokkal.

20. INFORMACIOSZOLGALTATASI FELADATOK

A rendszeresen ismétléd6 adatszolgaltatési feladatok és azok hatérideje:

Fenntarto felé

e FEves munkaterv szeptember 30-ig
e Eves beszamold junius 30-ig
e Beszamol6 a tanévinditasrol, a beiratozott gyermeklétszamrol a csoportok

e kialakitasarol, valamint a nevelési év és a sziinetek rendjérdl szeptember

e Vezetdk szabadsagolasi terve majus

e Palyazatokrél adatszolgaltatds folyamatos

e Koltségvetés tervezése november

e Kedvezményes étkez8krdl kimutatds oktober

e A tankotelezettek névsora marcius
december

¢ Pedagdgus létszam

KIR-OH felé
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e Statisztikai jelentés az oktober 1-i dllapotrol oktoher 15.
e Kiilonos kozzétételi lista oktober

Belsd ellendr felé

e Létszamok egyeztetése szeptember

e Havi kimutatas az étkezési téritésekrdl havonta

e Kedvezményes étkezfk nyilvantartisa havonta
ASZ felé eseti
OH felé eseti

Polgarmesteri Hivatal felé

e Munkaruha és védéruha elszamolas oktober
e Téritési dij befizetések havonta
e Normativa elszamolasok (tovdbbképzés, szakmai fejlesztés) december

e Leltarozas (szabdlyzatnak megfelel6en)

Szildk felé

e Ovoda nyitvatartdsaval és zarva tartasdval kapcsolatos informaciok

e A gyermekek beiskoldzasdval kapcsolatos informéciok

e Minden olyan informaci6, amelyben a sziiloknek dontési, véleményezési és javaslattevd
joga van,

iskola felé

o Tankoteles korti gyermekek névsora marcius

Gyermekorvos felé

o A gyermekek egészségét veszélyeztetd rendkiviili esetek

Gyermekjoléti és Csaladsegitd szolgalat felé

e Veszélyeztetett, ill. hatranyos helyzeti gyermekekrol szept. ill. esetenként
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71. IRATKEZELES SZABALYAI

Kiilén szabalyzatban talalhatok.

22. ADATKEZELES

Adatvédelmi felelds

Az intézmény minden dolgozéjat, de kiilonosen a pedagégusokat hivatdsuknal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli, a gyermekekkel és csaladjaval
kapcsolatos minden tény informdcid kapcsan.

Az adatvédelmi szabalyzat kiilén szabalyzatban talalhatd

23.T§JEK02TATAS}%PEDAGOGLAIPRDGRAMROL,AZ

SZERVEZETIES!WﬁKGDESISZABALYZATROL}XHAZIRENDR@L,A

NﬂNﬁSEMRANYﬁﬁSIPROGRAMROszDOKUMENTUMOK
ELHELYEZESE

Az Ovoda Pedag6giai Programjat, Szervezeti és Mikodési Szabélyzatat, Hazirendjét, Belsé
Ertékelési Szabalyzatit egy-egy példanyban el kell helyezni az 6vodatitkarnal.

A dokumentumokat a sziil6k szabadon megtekinthetik.

A dokumentumok tartalmérél tajékoztatds kérhett elézetes megallapodés és idépont
egyeztetés esetén.

Tajékoztatas adhat6 a sziil6i értekezletek alkalmaval is.

A gyermek felvételekor az 6vodai hazirendet a sziilével ismertetni kell. A sziil6 alairasaval
igazolja, hogy a hazirendet megismerte és az ahban leirtakkal egyetért.

24.;TBNDERKERT1OVODASOKERT"ALAPPrvANY

Célja:

Létrejott: 2006. februar 16-an

Az Alapitvény jogi személy. A Pest-megyei Bir6sag nyilvantartasba vételével jott létre.

Az alapitvanyhoz barmely bel-és kiilféldi, természetes és jogi személy, jogi személyiség
nélkiili szervezet csatlakozhat barmilyen bsszeggel, ha az alapitvany céljaival egyetért, és
az alapitvanyt tdmogatni kivanja.

2009. februartél a személyi jovedelemadé 1%-dt is fogadhatjuk

Halasztelek Varos Onkormanyzat Tindérkert Ovodaja miikodését biztosité anyagi
feltételek névelése, az oktatas-nevelés mindségének emelése, lehetéségek bvitése.
Kezelé szerve a Kuratérium, melynek Jétszama 7 fo.

53



A kuratérium dont:

e A pénz és mas alapitvanyi tulajdonban lévd eszkozok alapitvanyi célnak megfeleld
felhaszndlasardl,

e timogatasok odaitélésérdl

e palyazatok kiirasarol, elszamoldsok bekérésérél, csatlakozasok elfogaddsarol

7ARO RENDELKEZESEK

Az Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatot az 6vodavezetéje késziti el, az 6voda Nevelbtestillete
fogadja el, az SZMK véleményezése utdn az az 6vodavezeté hagyja jova. Haldsztelek Varos
Onkorményzatanak Kulturalis Bizottsdga dtruhazott hataskorben dént a nevelGtestilet 4ltal
jovahagyott szervezeti és mikodési szabalyzat azon rendelkezéseinek érvénybelépéseéral,
amelyek az Onkormanyzatra, mint fenntartéra, valamint miikédtetdre tébbletkotelezettséget
harit.

A hatalyba lépéssel egyidejlileg érvényét veszti az 6voda 2019.09.01. jévahagyott Szervezeti és
Miikodési Szabalyzata.

A hatalyba lépett Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni

o az 6voda azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a nevel6testiiletnek
e azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az évodéaval, és meghatérozott korben hasznaljk
helyiségeit.

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzathan foglalt rendelkezések megtartasa az dgvoda valamennyi
alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az 6vodavezetd munkaltatéi jogkorében
intézkedhet.

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatban foglaltakrol a sziiloket is tajékoztatni kell.

SZMSZ mellékletei:

e Adatkezelési Szabalyzat

e Iratkezelési Szabalyzat
SZMSZ -szel dsszhangban levé egyéb szabdlyzatok:
Héazirend
Kozalkalmazotti Szabalyzat
Munkavédelmi szabalyzat és mellékletei
T{izvédelmi szabalyzat és mellékletei
Gyakornoki szabalyzat
Teljes kérii Intézményi Belsé Onértékelési Szabalyzat
Hatélyos vezetdi utasitasok

LEGITIMACIO

A fenti SZMSZ a médositasokkal egybeszerkesztett szabalyzatot tartalmazza.

Zaradék
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A fenti Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatot a Halasztelki Tundérkert Ovoda neveldtestiilete
2022.05.04. megtartott nevel6testiileti értekezletén a szabalyzat mellékletét képezd jegyzokonyv
tantsaga szerint elfogadta. Ezt a tényt az Gvodavezetd és a valasztott jegyzokonyv hitelesit6k
alairasukkal tanusitjak.

Halasztelek, 2023.05.17.

dvodavezetd

...............................................

jegyzGkonyv-hitelesitd jegyz6konyv- hitelesitd

Zaradék

Jelen szabalyzatot a Halasztelki Tiindérkert Ovoda sziil6i szervezete 2022.05.09.-én megtartott
értekezletén a szabalyzat mellékletét képezd jegyz6konyv taniisaga szerint véleményt
nyilvanithatott és az SZMSZ-t egyhangtan elfogadta.

Halasztelek, 2023.05.17.

sziil6i szervezet képviseld

Nyilatkozat
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Az 6voda Kozalkalmazotti Tandcsa nevében nyilatkozom arrdl, hogy a szervezeti és miikodési
szabalyzat elfogadésa el6tt a kozalkalmazotti torvényben biztositott véleményezési jogkorinket
gyakorolhattuk.

Halasztelek, 2023.05.17.

Kozalkalmazotti Tanacs elndke

Fenntartoi nyilatkozat

Jelen szervezeti miikodési szabélyzatban megjeldlt tobbletkoltséget igényld feladatellatédsbol
2dédoéan - a nemzeti kéznevelésrol szol6 2011. évi CXC torvény 25. § (4) bekezdése értelmében -
Hal4sztelek Varos Onkormanyzata, mint fenntarté egyetértési jogot gyakorol.

Halasztelek Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testilete 2023.05.24. - O——
hatarozattal jévahagyta. Hatalybalépés datuma: 2023.09.01.

Halasztelek, 2023. 05.17.

Mészaros Zoltan Szabé Tibor Urban Miklés Zoltanné
jegyzd polgirmester intézményvezetd
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FUGGELEK:

A munkakéri leirds mintakban az évodapedagégus munkakorben a személyhez kapesolodo
kotelezd oran felill és rendes munkaidén beliil végzett reszortfeladatot az éves munkaterv
régziti. A munkakéri lefrdsminta ezt nem tartalmazza. Minden munkakdrbol 1 minta keriilt a

mellékletben becsatolasra.

AZ OVODAPEDAGOGUSOK MUNKAKORI LEIRASA

A munkavillalé neve:

Munkakére: 6vodapedagogus

A munkahely neve, cime: Halasztelki Tlindérkert Ovoda 2314 Halasztelek
Kinevez6 és a munkaltatéi jogkor gyakorloja: az 6voda vezetdje
Munkaideje: 40 6ra/hét

Kotott munkaidé: 32 éra/hét

Besorolasa:

Helyettesitéje: csoportos valtotarsa

Jarandésaga:

Eqyéb bér jellegii juttatds

e jubileumi jutalom
e ruhapénz
e pedagdgusigazolvany
e utazasikoltség-hozzajarulas
Szabadsag:
Alapszabadsag: Pétszabadsdg: (Osszesen:
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A munkavallalé munkatertlete a szervezeten beliil: csoportszoba és az 6voda udvara
A munkakér betéltéséhez sziikséges iskolai végzettség: 6vonéképzd foiskola

Reszortfeladata:

Munkéjat a hatalyos Kozoktatési és Kéznevelési torvény, valamint azok végrehajtasi utasitasai,
az 6voda Pedagogiai Programja, az intézményi SZMSZ, és a Hazirend alapjan latja el.

Altaldnos érvényii feladatai:

e Szervezi és iranyitja, valtotarsaval egyutt, a ra bizott gyermekcsoport évodai életét

e  Szakmai tudasanak legjavat hasznélja fel a gyermekek harmonikus személyiségének
fejlédése érdekében,

e Az emberi, gyermeki jogokat maradéktalanul betartja,

e Szakmailag, médszertanilag torekszik a sokoldaltisagra felelésséggel alkalmazza azokat,

e Folyamatosan fejleszti pedagogiai miiveltségét, ismereteit kamatoztatja munkajdban,

e Alkotd, fejleszt§ médon részt vesz a pedagdgiai program elemzésében, értékelésében, annak
sziikségszerd modositasaban.

e Megismeri és betartja a Pedagogus Kar altal elkészitett Etikai kodexét

e A gyermekeket feliigyelet nélkil nem hagyja.

Specialis feladatai:

e A csoport szervezése, iranyitasa,

o A sziillokkel, csaladdal vald kapcsolattartas

e A nevel6kozosség tagjaival szoros egyittmiikodés, jo munkakapcsolat kiépitése,

e Kiemelt figyelmet igényld gyermekek nevelése, fejlesztése

e Intézményi dnértékelés segitese, onértékelésének elkészitése

o Az énértékelésben, megfogalmazott fejlesztesi megallapodds maradéktalan
megvaldsitasa,

o Kételezd oran felilli, rendes munkaidn beliili elvégzendd a munkatervben
meghatarozott feladatainak 6nall6 végzése,

o Jelenléti iv, tAvozasi nyilvantartas (felnott, gyermek) vezetése, hatdridére torténd
leaddsa

e Csoporton kiviili, egyéb feladatainak onall végzeése

A csoport szervezése, irdnyitasa:

e Az 6voda pedagogiai programjanak el6irasa alapjan, az egészséges életméd alakitasa, a
gyermekek testi, lelki fejl6dését, a modern tudomany ismereteinek felhasznalasaval
valésitja meg,

e Kiemelten kezeli a gyermekek fejlesztése érdekében az egészséges mozgdst, a testedzeést,
a kirandulasok, élményszerzések lehetdségeinek biztositdsat, a jaték sérthetetlenségét,
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e Tartsa tiszteletben a gyermek személyiséget, fejlessze Gket minden eszkozzel,
médszerrel, ugy, hogy az, a gyermek egészséges iskolai életre valo alkalmassagat
szolgalja,

o Segitse, fejlessze minden teriileten tudasat, médszertani kultarajat, ezt alkalmazza, a
kiemelt figyelmet igénylé gyermekek 6vodai életének alakitasara, Ugy, hogy a gyermekek
fejlédése eredményes legyen. Munkdjaban az eredményesség érdekében miikédjon
egyiitt a fejlesztd pedagégusokkal, logopédussal, specialis szakemberekkel.

o Segitse a sziil6ket abban, hogy a csalad a szabadidejét hasznosan téltse el a gyermek
fejlédésére, s ez életkori sajatossaganak megfeleld élményszerzésen alapuljon,

o Aziinnepek, csoportszokdsok alakitdsa csoportban érzelmileg megalapozottak legyenek,
szervezésében, a neveldtarsaival, a sziilokkel miikédjon egyiitt,

o Késziiljon fel naponta, eszkozzel és modszerrel, a tevékenységek, a tanulasi folyamat, az
ismeretszerzés, a gyakorlas szervezésére, megvalositasara, a gyermekek egyéni fejlédési
iitemének megfelels egyéni fejlesztésre, azt napi szinten dokumentdlja a tematikus terv
alapjan vazlattal, ill. a pedagdgiai program elgirasainak megfeleld médon adminisztrélja
(tervezés, szervezés, egyéni fejlédési dokumentacid, felmérések),

e A taniigyi dokumentumokat naprakészen, hibatlanul vezesse, folyamatosan ellenérizze
valtétarsaval a valtozasok helyes dokumentalasat, az étkez0 és mulasztasi naplo
tekintetében,

e A PP és az intézményfejlesztés elbirdsa szerint készitse a feljegyzéseket,
jegyzbkonyveket, vazlatot, tematikus terveket,

e Munksjihoz a csoportos és szomszéd csoportos dajkaval tartson szoros kapcsolatot, év
elején és sziikség szerint szervezzen megbeszélést veliik a csoport életének
zokkendmentes megszervezése érdekében,

e Az 6voda orvosaval, védéngjével, fogorvossal, az egyes tarsintézményekkel, azok
megbizottjaival j6 egyiittmiikédést alakitson ki, sziikség szerint kérjen segitséget,
tanacsot a nevelési problémék megoldasahoz,

sziilékkel valé kapcsolttartas:

e személyiségét a példamutatas, a titoktartas, az empatikus magatartas jellemezze,
tartsa tiszteletben a sziild jogait, ismertesse a sziilok kotelezettségeit,

e minden, a gyermeket érintd, a fejlodését eldsegitt esetekrdl tajékoztassa a szildt, a
torvényes képvisel6t, ennek érdekében tartson fogaddorat, nyiltnapot, a program
szerinti elfogadott elvek figyelembevételével,

e Sziil6i kérésre irasban adjon tajékoztatést a gyermek fejlodésérdl (tankoteles)

o Azegyiittmiikodést a kolcsonds felel6sséga segit6készség jellemezze,

o Segitse a sziilk altal 1étrehozott Ovodaszék, SZMK munkajat, miikodésiiket, igény szerint
vegyen részt az osszejoveteleken

e Szervezze meg a csoportos sziilGi értekezleteket, mérje fel a sziil6k gyermekneveléssel
kapcsolatos igényeit, tegyen javaslatota sziildi forum témaira

Kétott munkaidén feliili, rendes munkaidén beliili feladatok, melyet a pedagogus sajat

belatasa szerint az intézmény teriiletén kiviil is elvégezhet:
Az NKt. térvény altal 4 6raban elrendelhetd feladatok a munkatervben meghatarozottak

alapjan:

e El6késziilet, felkésziilés a kovetkezd napi tevékenységekre,
o Nevelési értekezleteken vald részvétel, felkésziilés, szakirodalom tanulmanyozasa,

e Onképzés, tovibbképzés,
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o Szabadidés programok szervezése, azokon valo részvetele, (kirdnduldsok szervezése,
munkadélutdnok, 6vodai programok,

e Sziil6értekezletek, fogadoorak, nyiltnapok, csaladlatogatasok SZervezese,

e Az 6vodai csoport esztétikuménak, célszeriiségének folyamatos fejlesztése,

« Nevelétestiilettel valé egyiitt gondolkodas, kozos tevékenységeken valé részvétel,
(6v6n6i, munkatérsi, nevel6i értekezletek a munkaterv alapjén, munkakozosségi
foglalkozasokon valo részvétel, kertileti szakmai forumok stb.),

e Torekedjen a j6 munkakapcsolat kiépitésére az intézmeny minden munkatarsaval,
segitse tudaséaval, szakmai felkésziiltségével az 6voda irdnyitasat, az 6voda igazgatojat,

e Magatartasaval, ovodan beliili, kivili hozzaallasaval épitse az dvoda jo hirneveét.

Evente egy alkolommal részt vesz a Munka, - és Balesetvédelmi, - T{izvédelmi oktatason,
valamint

az orvosi vizsgalaton.

Kézremiikédik az intézményfejlesztési feladatok, valamint a bels6 onértékelesi feladatok
miikédtetésében, a pedagégiai program feliilvizsgélataban.

A munkakéri lefrasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezdnek tekintem, annak egy
példényat atvettem.

Egyben kijelentem, hogy az édltalam hasznalt gépekért, értékekért, valamint a csoportszobdban
elhelyezett berendezési targyakért, a munkdm soran hasznalt eszkdzokért anyagi felel6sséggel
tartozom.

Munll{avéllal.g“ Munkélta-té .

VEZETOHELYETTES MUNKAKORI LE[RAS

Munkaltaté megnevezése:

Munkavallalé neve:

Megbizatasanak megnevezése: vezetShelyettes
Munkateriilete: ;
Munkaideje: VezetG helyettesi teend6it kotott munkaiddn
til latja el a jogszabalyok figyelembevételével
Helyettesitgje: vezetd helyettes
11. a vezetb altal megbizott 6vodapedagoégus
Kozvetlen felettese: Ovodavezet6

Vezetd helyettesi munkajat a hatdlyos Kézoktatasi €s Kéznevelési Tv., valamint végrehajtasi
utasitasai alapjan, az 6voda Szervezeti és Mikodési Szabalyzatiban, a Pedagégiai Programban
megfogalmazottak alapjan végzi.
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Vezetd helyettesi hatidskore: az SZMSZ szerint az Ovodavezetd kozvetlen munkatirsa, a
vezet6 iranyitasaval onalléan latja el feladatait, melyet a vezetd tavollétében onalléan
végez. Munkajat azok a pedagogiai és egyéb feladatok alkotjak, amelyeket egyeztetés utin
az 6vodavezetdé meghataroz.

Munkarendjének kialakitasaban a vezetSk tartézkodasi rendje az iranyad6: Mindig
felelds vezetd tartézkodik az intézményben!

A munkaltat6 dltal atadott hataskore:

e A dolgozok munkarendjét nevelési évhez kotédden elkésziti, maodositja.

e Részt vesz a dolgozok teljesitményértékelésében. Szakmai jogkore alapjan énalloan gydijti a
tapasztalatokat annak érdekében, hogy megfeleld informéacio alljon rendelkezésére az
értékeléshez.

e Tagjaa Belsé Onértékelési munkacsoportnak (BECS) jogkore alapjan részt vesz az dnértékelés
megvaldsitdséban a Teljes kordi Intézményi Bels6 Onértékelési Szabdlyzatban rogzitett
modszertani Gtmutatdja alapjan.

e Szervezi és irdnyitja a munkatervhez kapcsolédé évodai iinnepélyek mélté meglinneplését,

e Vezetd hidnyzasa esetén az SZMSZ szerint latja el a vezet6i feladatokat.

Pedagogiai feladatok:

e Munkaterv el6készitése, kidolgozasa, informaciégytjtés

o Evvégi értékelés eldkészitése, kidolgozasa,

e Ovonéi megbeszélések elokészitése, levezetése, munkatérsi értekezlet el6készitése,
sziikség szerint levezetése,

e Sziildkkel valé kapcsolattartasi formék, kidolgozasaban kézremiikodik,

e FEl6késziti, segiti az SZMK miikodési formdit, segit a vezetdvel valo kapcsolattartisban,

e Az éves munkaterv alapjan bekapcsolédik a dolgozok, ellenérzésébe, onértékelésébe,
arrél a modszertani utmutaték alapjan dokumentaciot készit.

e Kozremiikodik a pedagdgiai program bevéldsanak vizsgalataban, folyamatosan
figyelemmel kiséri az elemzési szempontokat, részt vesz az 6t éves fejlesztési terv
elkészitésében, segiti a fejlesztési feladatok megvaldsitasat.

e Folyamatosan segiti a munkakozosségek miikodéset, szervezeés, el6készités, kapcsolatot
tart a munkakozosség vezetokkel.

e Kapcsolatot tart a szakszolgalattal, segiti a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekekkel
kapcsolatos feladatellatasban.

e Segiti a vezetdt a tovabbképzési feladatok ellatasaban, - tovabbképzési terv operativ
el6készitése, nyilvantartas naprakész vezetése, - figyelemmel kiséri a tovabbképzések
elszamoldsdnak megvaldsulasat.

e A pedagdgiai asszisztensek munkabeosztasat szervezi, havi rendszerességgel el6re
tervezi meg feladataikat, melynek megvalésulasat ellenérzi.

Gazdasagi feladatai:

e Napi kapcsolatot tart fent az évodatitkarral az 6voda ugyviteli feladatainak
maradéktalan, hataridére torténé ellatasa érdekében, igény szerint egyeztetve segiti az
operativ munkat.

e Kozremikadik az éves koltségvetés el6készitésében, kidolgozasdban, a beszerzési
iitemezés kidolgozasaban, a beszerzések lebonyolitdsaban.

e Felelfs az Ovoda u.3. 6voda vagyonaért, mint egységvezet6, ellendrzi a leltaros kolléga
munkajat (intézményi leltarivek, kartonok, leltérfiizetek naprakész vezetése)
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Egyiittm(ikodik a Munkavédelmi és Tizvédelmi felelGssel (oktatds megvaldsulasa,
munkaruha igény, orvosi vizsgalat id6ben torténd elinditasa, felnott baleseti
nyilvantartas)

Szervezi a karbantartasi munkalatokat, felelés az 6vodaban torténd megvalésitasokért.
Kapcsolatot tart az 6vodatitkdrral a bejelentések id6ben torténd megvaldsitasaért.

Az 6vodatitkar hidnyzasa esetén a vezet6vel egytittmilkodik az éves a napi és a havi
feladatok gordiilékeny, naprakész megvalésitasaban. (6vodatitkdr munkakori leirdsa)

Taniigyigazgatis, iigyintézéi teendéi:

Kozremiikodik az éves évodai statisztika eldkészitésében, kidolgozasaban segiti az
dvodatitkar és a vezetdt.

Az 6voda operatfv miikodésével osszefiiggésben - egyiittm(ikodve a telephely vezetd
helyettessel - valamennyi teriileten adatot szolgaltat az ovodatitkarnak, aki az
adatszolgaltatasért felelds.

Ellatja az év-eleji év végi tantigyi dokumentumok ellendrzését, beszamol az 6voda
vezetbjének a hivatalos dokumentumok vezetésének megvaldsulasarol, év végén
irattarba helyezi azokat idérendben.

Nyilvéntartja az 6vodai élethez k6t6dd, szabélyzatokban megfogalmazott szil6i
nyilatkozatokat, a dokumentumtarba helyezi a csoportos sziil6i értekezletek
jegyzbokonyveit.

Kapcsolattartas:

Egyiittmiikédik az 6vodat érintd minden program elékészitésében, tartalmi
kidolgozasaban, kiilonos tekintettel a pedagégiai program, ill. az éves Gvodai munkatervi
feladatok terén,

Segiti az 6voda hagyomanyos iinnepélyeinek, kiranduldsainak, egyéb programjainak
szinvonalas megszervezését, megtartasat.

Az 6voda targyi feltételeinek gyarapodasat segfti szponzorok felkutatasdval, palyazatok
irasaval, a palyazati programok eredményes megvaldsitasaval,

Segiti, megszervezi a sziil6 munkako6zosségi foglakozéasokat, intézkedik, hogy minden
érintett jelen legyen a sziili forumokon, (gondoskodik a meghivo elkészitéséradl)
Figyelemmel kiséri az 6vodai honlap szerkesztésének naprakészségét, a felelds kollégat
segiti a munkavégzésben.

Egyéb feladatok:

6vodaban dolgozé kozcélt foglalkoztatottak munkajanak koordinalasa, kapcsolattartas a
Szocialis foglalkoztatéval, adminisztracié terén az 6vodatitkarral.

Didkok kozdsségi munkajanak koordindldsa, dokumentalasa a megéallapodds alapjén,
kapcsolattartas az iskolai 6sszekotdvel.

Egyiittmiikédik, javaslatot tesz, segiti a déntési feladatok elokészitését, kiilonds tekintettel:

SZMSZ,

Hazirend,

Pedagogiai Program,

Munkaterv,

Balesetvédelem, munkavédelem, tizvédelem,
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¢ Az intézményfejlesztési rendszer mikédése,
¢ Gyermekvédelem, esélyegyenldség,
e Ertékelés, Jutalmazas

Munkéjaval, hozzaallasival, ellendrzési feladatainak elldtdsaval segiti az 6voda vezetdjét,
példamutatisdval 6sztonzéen hat a minéségi munka szinvonalinak megtartdsaban,

fejlesztésében.

Kijelentem, hogy az 4ltalam végzett munkaért és az 6voda vagyonaért, értékeiért biintetdjogi

felel6sséggel tartozom.
A munkakéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kételeznek tekintem annak egy

példanyat atvettem.

Munkavallald Munkaltaté

AZ OVODATITKAR MUNKAKORI LEIRASA

Munkaltaté megnevezése:

Munkavallalo neve:

Munkakér megnevezése: Ovodatitkar
Munkateriilete:

Munkaideje: heti 40 6ra, napi 8 6ra
Kozvetlen felettese: Ovodavezetd

Munkakér: 6vodatitkér (ligyintézd)

A munkahely neve, cime:

Kinevez és a munkaltatéi jogkor gyakorloja: az 6voda vezetdje

Kozvetlen felettese: kizarélag az intézményvezetd rendelkezései alapjan latja el a munkdjat.
Helyettesitéje: az 6vodavezetd és az 6vodavezetd- helyettes

MunkKkaideje: 40 6ra/hét

Besoroldsa:

Jaranddsaga:

Bér

Alapbér:
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Potlék:
Egyéb:
Osszesen:

Egyéb bér jellegii juttatds

jubileumi jutalom

ruhapénz

Szabadsag:
Alapszabadsag:
Potszabadsag:
Gyereknap:
Eves dsszesen:

A munkakorbél és a betdltésébél adddé, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

Az ligyek személyes, illetve telefonos bonyolitdsa és intézése soran egylittmiikodd.
Udvarias a sziilékkel, a munkatarsakkal.

Rendszeretd, pontos, az iratok kezelésében naprakész, a hataridket betartja.
Tisztdban van az iratkezelés szabélyaival.

Az altala vezetett nyilvantartisok viligosak, jol kévethetdek.

Az 6vodatitkar az 6vodavezetd kozvetlen munkatarsa, munkajat az 6vodavezetd utasitasara,
folyamatos tajékoztatdsa mellett, 6ndlléan, a hatalyos jogszabalyok figyelembevételével, az
intézményi SZMSZ és a Hazirend alapjan végzi.

Munk4j4ban alkalmazza a Informir étkezés megrendelési programot, és a KIR 3 munkatigyi
programot.

Munkéjaban - a vezet§ helyettesitése kapcsan, és az egyéb munkafeladatok megoldaséban-
egyiittm{ikodik az 6vodavezets helyettesekkel.

Gazdasagi munkajaért erkdlcsi és anyagi felel6sséggel tartozik, leltarilag felel az dltata hasznalt
gépekért, berendezési targyakert.

Az 6vodatitkidr munkajaban titoktartasra kételezett!

Feladatok éves szinten:

64



Elvégzi az dvodai felvételekkel kapcsolatos adminisztrativ munkat (felvételi hatarozatok,
el6jegyzési naplé éves lezarasa, 6vodai jogviszony megsziinése, tdvozasa masik
6vodaba).

Elkésziti a vezetd iranyitasaval a statisztikai jelentéseket, és az ehhez kapcsolodd
szoveges elemzést.

A gyermekek és felnéttek adatallomanyanak kezelésében segitséget nyljt az
dvodavezetdnek a KIR- informacios rendszerben.

A balesetrél a munkavédelmi feleldsnek segitséget nyijt, kozrem(ikédik a jegyzékonyv
elkészitésében.

Segiti a vezetdt a munkéltatoi jogkorének gyakorlasa soran felmeriilé személyi, bér- és
munkatigyi feladatok ellatasdban, azok tigyintézését vegzi (munkaszerz6dés, megbizas,
tsorolas, kinevezés, szabadsag, stb.)

Intézi a TB, Gyed, Gyes adminisztrativ feladatait.

Figyelemmel kiséri a személyi anyagok naprakészségét.(0ij belépd, tanfolyami igazolasok,
adatlapok stb.)

Naprakészen vezeti a kotott felhasznalds analitikus nyilvantartasat, (normativ
tdimogatéasok, étkezés, ellatmany elszamolés stb.), ezeket elkilonitetten vezeti,
irattarozza.

Naprakészen vezeti a kotelezettségvallalasi nyilvantartast, és a fenntarté altal
meghatarozott egyéb nyilvantartasokat.

Részt vesz a kdltségvetés tervezésében, az el6készitd fazisban felméri a dolgozok soros
bérfejlesztését, kigydijti a jubileumi, és a torzsgardai jutalomra javasoltakat, javaslatot
tesz a személyi juttatasok tervezésére.

Az 6voda SZMSZ-szel bsszhangban a végzi és segiti az 6voda mikodési feltételeinek
magas szintli megvaldsitasat.

Kiilén irasbeli megbizas alapjan ellatja az 6voda leltarozasi teendGit, részt vesz a
selejtezés operativ lgyintézésében, az értékesités és téritésnélkiili atadas
bonyolitdsaban.

Feladatok havi szinten:

Normativ tervezéseket, elszimolasokat, a vezet§vel valo egyeztetés utdn énélldan, a
felel6s kozremiikodésével végzi.

Etkezési kedvezmények nyilvantartisat a gyermekvédelmi feleldssel egylttmiikodve
késziti el.

Kiilén nyilvantartja a normativ kedvezményben részesiil6ket, egylittmikaodik a
gyerekvédelmi feleldsokkel a dokumentumok ellendrzésében.

Ebéd visszatéritési dijak intézése, adminisztraldsa a szabélyzat alapjan.

A dolgozdk utazasi koltségek elszdmoldsa (bérlet). Esetenként utalvanyck megrendelése,
kiadasa, adminisztraciok ellatasa.

Taléra, beteglapok leadasa, munkaiigyi jelentés, megvaltozott munkaképesség dolgozd
adatlap, energiajelentés, munkabdl valé tdvolmaradas jelentés.

Gyorsszolgalati és egyéb javitdsi munkakat koordindlja, kapcsolatot tart a vezetd
helyettessel, a Varostizemeltetéssel és a kivitelezdvel.

El6legek, ellatmany felkérése annak levétele, elszamolasa, naprakész nyilvantartasa.
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¢ Minden hénap utolso napjan elkésziti a kovetkezd havi feladatok titemtervét, melyeta
vezetovel, egyeztet.

e Részt vesz az intézményi beszerzésekben, felel6s az izembe helyezési okményok
kitoltéséért, nyilvantartasaért.

Feladatok napi szinten:

e Postat intéz. A fenntarto altal kért kérlevelekre a vezet§ altal megjelolt napokra, a
hataridék pontos betartdsaval késziti el a valaszanyagokat.

e Az 6vodai ellatmanyt, a szamlak alapjan naprakészen vezeti.

e A beérkezd szdmlakat szakfeladatos bontisban nyilvintartja a megadott programban,
gy hogy arrél a felhasznalas naprakészen kovethetd legyen.

e Naponta egyeztet a vezetd helyettessel, a gordiilékeny tigyintézés érdekében a
megoldandé aktualis feladatokrél, ezek megolddsdnak fontosségi sorrendjét 6 dllapitja
meg a hatariddket figyelembe véve,

Minden beérkezé és kimend levelet leiktat, az iktatokényvet a dokumentum kénnyi
visszakereshetdségére tekintettel naprakészen vezeti.

Az évodavezetd a posta beérkezését, bontasat kdvetSen rendelkezik a feladatok felosztasardl,
melyet, minden esetben névvel ellatva ad vissza annak, aki a feladatot ellatja. Az 6vodatitkar
felel6s a kiadott anyagok hataridében torténd visszaérkezéséért, - ebben egylittmikodik a
vezet helyettessel, ellenkezd esetben értesiti a vezetdt gy, hogy 6 még a hataridd elott
intézkedni tudjon.

Az 6vodatitkar hianyzasa esetén az éves, a havi és a napi feladatokat az 6vodavezetd latja el. A
vezets helyettes egylittmiikodik az 6vodavezetGvel a fenti feladatok gordiilékeny naprakész
megvalé6sitasban.

Zaradék:

A munkakéri leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, magamra nézve
kotelezének tekintem.1 példanyat atvettem.

Munkavallalé Munkaltato

BRI v

P.H.
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intézményvezetd munkavallald

PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

Munkaltaté megnevezése

Munkavallalo neve:

Munkakor megnevezése: Pedagégiai asszisziens
Munkateriilete:
Munkaideje: 40 éra
Kotelezd ordja: 40 6ra, amit a gvermekcesoportban koteles eltdlteni
Kozvetlen felettese: vezetd helyettes
Ovodavezetd

Munkajét a hatalyos Kozoktatasi és Koznevelési torvény, valamint azok végrehajtasi
utasitdsai, az 6voda Pedagdgiai programja, az intézményi SZMSZ, és a Hazirend alapjan latja

el.

Altalanos érvényii feladatai:

Az 6vodapedag6gus iranymutatdsa szerint segiti a gyermekcsoport napi 6vodai életét
Szakmai tudasanak legjavat hasznalja fel a gyermekek harmonikus személyiségének
fejlédése érdekében,

Az emberi, gyermeki jogokat maradéktalanul betartja,

Szakmailag, médszertanilag torekszik a sokoldaliisagra, felelosséggel alkalmazza azokat,
Folyamatosan fejleszti pedagdgiai miiveltségét, ismereteit kamatoztatja munkéjéban,

A gyermekeket feligyelet nélkiil nem hagyja,

Felel6s a gyermekek testi épségéért, baleseti helyzetet koteles elhdritani, baleset esetén
elsGsegélyt nytijtani, balesetrél azonnal téjékoztatni az 6vodapedagdgust.

Specialis feladatai:

A csoport napi életének szervezésében, iranyitasaban valé részvétel,

A sziilkkel, csaldddal valé kapcsolattartis segitése,

A nevelkozosség tagjaival szoros egylittm(ikodés, j6 munkakapesolat kiépitése,
Kiemelt figyelmet igényl6 gyermekek nevelése, fejlesztése az 6vodapedagdgus 4ltal
készitett fejlesztési terv alapjan,

Intézményi dnértékelés segitése, onértékelésével,
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A teljesitményértékelésben megfogalmazott fejlesztési megallapodas maradéktalan
megvaldsitasa,
Jelenléti fv, tdvozasi nyilvantartas (felnétt) folyamatos vezetése.

A csoport szervezésében, irdnyitasaban valo részvétel az 6vodapedagdgus iranymutatisa alapjan:

Az 6voda pedagégiai programjanak eléirdsa alapjdn, az egészséges életmod alakitdsa, a
gyermekek testi, lelki fejlédését, a modern tudomany ismereteinek felhasznélasaval
valdsitja meg,

Kiemelten kezeli a gyermekek fejlesztése érdekében az egészséges mozgast, a testedzést,
a kiranduldsok, élményszerzések lehetdségeinek biztositasat, a jaték sérthetetlenségét,
A Pedagégiai Programban az Egészségfejlesztési program megvaldsitasa érekében
miikodjon egyiitt az irAnymutatidsnak megfelelden,

Tartsa tiszteletben a gyermek személyiségét, fejlessze 6ket korszer(i eszkdzzel,
maodszerrel, Ggy, hogy az, a gyermek egészséges iskolai életre valo alkalmasséagat
szolgdlja,

Fejlessze minden teriileten tuddsat, médszertani kultirajat, ezt alkalmazza a Pedagégiai
Program céljainak figyelembevételével, a kiemelt figyelmet igényld gyermekek dvodai
életének alakitdsara, ugy, hogy a gyermekek fejlodése eredményes legyen. Munkdjaban
az eredményesség érdekében az irdnymutatisnak megfelel6en miikédjon egyiitt a
fejleszté pedagdgusokkal, logopédussal, specidlis szakemberekkel. (tehetséggondozas,
felzarkdztatas)

Az évoda orvosaval, védéndjével, fogorvossal, az egyes tarsintézményekkel, azok
megbizottjaival jo egytittm(ikodést alakitson ki, sziikség szerint kérjen segitséget,
tanacsot a nevelési problémak megoldasahoz,

Segitse a sziiloket abban, hogy a csaldd a szabadidejét hasznosan toltse el a gyermek
fejlédésére, s ez életkori sajatossdgdanak megfelel6 élményszerzésen alapuljon,

Segitse, hogy az iinnepek, csoportszokédsok alakitdsa csoportban érzelmileg
megalapozottak legyenek, szervezésben vegyen részt, a nevel6tarsaival, a szil6kkel
miikodjon egytitt a siker érdekében,

Az 6vodapedagdgussal egyeztetve késziiljon fel naponta, eszkozzel és modszerrel, a
tevékenységek, a tanuldsi folyamat, az ismeretszerzés, a gyakorlds szervezésére,
megvalésitasara, a gyermekek egyéni fejlédési itemének megfelel egyéni fejlesztésre,
azt napi szinten dokumentilja.

Munkéjaban a csoportos és szomszéd csoportos dajkdval tartson szoros kapcsolatot,
sziikség szerint kezdeményezzen megbeszélést veliik a csoport érintd feladatok
érdekében, i

Sziilokkel valé kapesolattartas:

személyiségét a példamutatds, a titoktartds, az empatikus magatartas jellemezze,
tartsa tiszteletben a sziil6 jogait, ismerje meg a sziil6k kotelezettségeit, jelezzen az
évodapedagégus felé, ha ebben problémat észlel,

minden, a gyermeket érintd, a fejlGdését elGsegitd esetekrdl beszéljen az
6vodapedagbgussal, de tdjékoztatdsi jogosultsaggal nem rendelkezik, csak az
6vodapedagogussal egyeztetett esetekben!

Az egyiittmiikédést a kolcsonos feleldsség, a segit6készség jellemezze,

A munkaidejében elvégzendé feladatok:
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e Az dvodapedagogussal valo egyeztetésnek megfeleloen a napirendi tervezett feladatok
megvaldsitasa (jaték, tevékenységi tartalmak, gondozas, étkezés stb.)

o Eltkésziilet, felkésziilés a kovetkezd napi tevékenységekre, foglalkozasokra,
eszkozkészités, szakirodalom tanulmanyozésa,

e Szabadidds programok megvaldsitasaban valé részvétel, (kiranduldsok,
munkadélutanok, 6vodai programok, (jeles napi rendezvények stb.),

e« Pedagdgiai tevékenységéhez kapcsolodo tigyviteli feladatok segitése, sajat
adminisztracios feladatainak elvégzése,

e Az dvodapedagdgus egyetértésével az dvodai csoport, 6ltozo esztétikumanak,
célszerliségének folyamatos fejlesztése, meghizasra eszk6zék beszerzésében vala
kézremiikodés,

e Onképzés, tovabbképzés, hospitalasok,

Gyermekbalesetek megelGzésével kapcesolatos feladatok ellatasa,

¢ NevelStestiilettel valé egyiitt gondolkodds, kozos tevékenységeken valo részvétel,
(6véndi, munkatdrsi, neveldi értekezletek a munkaterv alapjan),

e Pedagogiai feladataiban részt vesz az intézményfejlesztési rendszer miikodtetésében, a
pedagogiai program fellilvizsgalataban.

Evente egy alkalommal részt vesz a Munka, - és Balesetvédelmi, - Tiizvédelmi oktatason,
valamint
az orvosi vizsgalaton.

¢ Torekedjen a jé munkakapcsolat kiépitésére az intézmény minden munkatarsaval,
segitse tudasaval, szakmai felkésziiltségével az voda iranyitasat, az dvoda vezetdjét,

e A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem alé esd, vagy hivatali titoknak mindsild
informéciékkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informéciékat / dolgozéi,

gyermeki,
e sziildi / csak az 6voda vezetdjének vagy helyetteseinek utasitdsara tarhat fel.

e Azintézmény belsé életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.
e Magatartasaval, 6vodan beliili, kiviili hozzaalldsaval épitse az 6voda j6 hirnevét.

Nyilatkozat:
A munkakoéri lefrasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy

példényit atvettem.

Egyben kijelentem, a csoportszobaban elhelyezett berendezési targyak - mint kéztulajdon -
épségét védem, a leltari nyilvantartds szerinti elszamolast segitem a csoportos
dvodapedagogusnak, az dltalam hasznalt gépekért, atvett értékekért, valamint a munkam soran
hasznalt eszkozokért anyagi felel6sséggel tartozom.

Munkavallalé Munkailtaté

DAJKA

Munkaltaté megnevezése:
Munkakér megnevezése: Dajka
Munkateriilete:
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Munkaideje: 40 ora

Fobb tevékenysége: Dajkai teendok, gondozas, takaritas
Helyettesitdje:

Reszort teriilete:

Megbizatdsa: Konyhai feladatok helyettesitoje

Heti munkaid6 beosztasa: Véltomiiszak munkarend szerint

Kdzvetlen felettese: Ovodavezetd ,Vezetd helyettes,

Az 6vodapedagégus kozvetlen segititirsa, folyamatos jelenlétével segiti az 6vodapedagégust a
nevelémunkaban.

Altaldnos feladatai, ha dajkai teendéket végez:

e Az ovonbdvel egylittmiikodve segit a gyermekek ellatidsaban:

e Gondozas, (Oltoztetés, Etkezés, Fiird6szoba hasznélat)

e Segiti az 6vénot a tevékenységek, foglalkozasok eldkésziileteiben, jatszik a gyermekekkel

e Segiti a gyermekek 6vdsat, védelmét, jelzi a gyermekek épségét veszélyeztetd tényekrél
az 6vonot, az dvodavezetot,

Specialis feladatok:

e Kozremiikidik a PP ~hoz kapcsolédéan a népténc, sétdk, kirdnduldsok, és egyéb
csoportos és 6vodai programok segitésében, kozrem{ikodik a gyermekek feliigyeletében
az ovond iranyitasa mellett, jatszik a gyermekekkel,

e Unnepek, jatszéhazak, el6készitése, aktiv részvétel

e Koézremiikddik az 6vond irdnyitasaval a kiemelt figyelmet igénylé gyermekek
nevelésében.

Tisztasagi feladatai:

e Tisztasagi, takaritasi teenddit a HACCP eléirdsainak megfelelen, annak ismeretében
latja el.

e Csoportszobak, mosdohelységek, reszortteriilet takaritdsa, rendben tartésa,

e Napi takaritds, portorlés, felmosas, lemosas,

e Sziikség szerint az udvar tisztantartasaban, gondozasaban val6 kézremiikodés, kiilonos
tekintettel a csoporthoz tartozoé terasz, (betonos teriilet)

e Sziikség szerint, rugalmasan kezeli és oldja meg, a csoporthoz tartozo textilidk mosasat,
vasaldsat az arra kijel6lt napon

o Elbkésziti, elvégzi a gyermekek étkezéséhez kapcsol6d6 teend8ket, talalas, edénye
el6készitése a csoportba, edények tilalé-kocsin torténd elszallitisa mosogatashoz,
visszavitel a csoportba

e Segita csoportos edények elmosogatasiban, vezet6i utasitasra konyhai teendéket végez
(konyhas hianyzasa esetén)

e Kozrem(ikédik, igény szerint, a konyha, a mosékonyha tisztantartdsaban, tigyel a felnétt
0ltoz0 tisztdntartdsara, a sajat ruhanemtjének HACCP - szerinti kezelésére,

e Nagytakaritast havi egy alkalommal végez, annak idépontjat rugalmasan tervezi meg,
ugy, hogy a gyermekcsoport tevékenységét ne akadalyozza. Reszortteriiletét
tisztantartja.
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Déleliottos miiszakban:

Reggel: kézremiikédik a gyerekek fogaddsaban csak, ha a sajat csoportjdban van az
igyelet,

El6késziti a reggelit, létszamot ellendriz, a télal6 kocsit betolja a csoportszobakba,
Viragok ontdzése, portalanitas, a terem el6készitése a gyermekek fogadasara, asztalok,
székek elhelyezése, az 6vonékkel valé egyeztetés alapjan a jatékok, egyéb eszkozok
el6készitése,

Sziikség szerint besegit, esés saros idében a folyosoé, 61t6z6 folyamatos tisztantartasaba,
Segit a gondozasi teend6k ellatdsbhan, mindkét csoportban, mosdohasznalat, folyamatos
étkezés,

A HACCP- szerint el6késziti a gyiimélcs-fogyasztast, megtisztitja a csoport szamdara
Segit a levegdzés elftti, - utani oltoztetésben, vetkézésben, miden alkalommal ellen6rzi, a
gyermekalt6zok rendjét, a fiiggonyoket,

A sajat csoportjdba el6késziti az ebédeltetés eszkdzeit, az 6vondvel tortént egyeztetések
figyelembevételével,

Etkezés utdn: Feltakaritja a csoportot, el6késziil a pihenéshez, kihelyezi az dgyakat,
szellbztet, segft a gyermekek pihenés el6tti gondozasi teend 6k elldtaséban,

Fert6tleniti a mosdot, el6késziti a kovetkezd napi textiliat, szikség szerint mos, vasal.

Délutinos miiszakban:

Segit a leveg6zés el6tti, - utani oltoztetésben, vetkézésben, miden alkalommal ellenérzi, a
gyermekoltézok rendjét, a fliggdnyoket,

A sajat csoportjaba el6késziti az ebédeltetés eszkozeit, az 6vondvel tortént egyeztetések
figyelembevételével,

Etkezés utan: Feltakaritja a csoportot, el6késziil a pihenéshez, kihelyezi az dgyakat,
szelléztet, segit a gyermekek pihenés elétti gondozasi teenddk ellatasaban,

Fertétleniti a mosdét, el6késziti a kovetkezd napi textiliat, sziikség szerint mos, vasal.
Mindkét csoportban elvégzi a pihenés utdni elrakodast, az 4gyazast,

Mindkét csoportban elkésziti az uzsonnat, az étkezéshez sziikséges feltételeket,
Sziikség szerint segit az uzsonna utdni mosogatasban,

Az id8jaras fiiggvényében kozremiikodik a gyermekek leveg6zés el6tti dltoztetésében, ill.
a vetkoztetésében,

A gyermeke udvaron tartézkodasa esetén megkezdi a napi takaritast, fertGtlenftést, a
madsnapra vald el6késziiletet, (porszivozas, portorlés, felmosas, szeméttarolok kitiritése)
Tavozas el6tt ellenérzi mindkét teremben, a folyosén az ajtékat, ablakokat.

Napi konyhai feladatai: (helyettesités esetén)
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e 7-10-ig reggeli el6készités folyamatos reggelizést kivet6 mosogatas, rendrakas.

e 10-11-ig a talalokonyha, az evbeszkozok el6készitése az ebédeltetéshez, fertitlenités

e kb.: 11-kor az ebéd atvétele, a szallitolevél alairassal torténé igazoldsa

¢ atdlalas ellendrzési lap naprakész vezetése, (az étel héfokanak ellendrzése,
dokumentalasa),

e ételminta el6iras szerinti eltevése, az uzsonna szabalyos tarolasa, hiitébe valé
elhelyezése,

e azétel, az ebéd, csoportonkénti adagoldsa, hofok eltérés esetén a megfelelé hafok
biztositasa, (hiités, melegen tartds) az adagolast a vezetd helyettes ellendrzése alatt
végzi, (minden ételt ki kell adagolni az ételszallit6 edénybal!)

e atalalast kovetden a feketemosogatds, az ételszallito edények fert6tlenitése, elmosasa,

e agyermekek ebédeltetése utan folyamatos mosogatds, harom fazisban a csoportos dadus
segitségével

e mosogatd gép rendeltetésszer(i hasznalata,

o fert6tlenités, felmosas,

e az uzsonna elGkészitése, adagolasa,

e folyamatos mosogatas, sziikség szerint a dadusok bevonasaval,

e 14.30 fert&tlenitd napi takaritds, ételhulladék tarolasi szabalyoknak megfelel
elhelyezése, a kovetkezd nap el6készitése. (felelés azért, hogy a megmaradt étel az
elszdllitand6 ételhulladékba keriiljon!

e 14.55 ellen6rzi a hiitétereket, azt dokumentdlja!

¢ A napi konyhai eseményt feljegyzi a konyhanapléba,

Heti feladatai:

e fertdtleniti a hiit6tereket,

o sziikség szerint a szekrények, csempe lemosasa, fertétlenitése,

* Adolgozdk részére a mosddk, WC-ék ellendrzése, a HACCP el6frasainak megfelelGen
(feliratok, toalett eszkozdk biztositasa (torolkoz6k folyamatos tisztantartasa, mosasa),

e A csoportokban ellendrzi a tilalészekrények tartalmat, a HACCP el6irdsainak
figyelembevételével, egyiittmiikodik a dajkdval a csoportnak sziikséges edény és
evieszkoz ellatasaban.

e Vezetia térést az erre hitelesitett fiizetben.

Egyéb feladatai:

e Koézremi{ikddik a két dvoda kozotti gyermekek athozataldban, visszavitelében,

¢ Rendkiviili esetekben a vezet utasftisa alapjan kdzrem(kédik a balesetmegel 626
feladatokba elldtdsiban,

e Reggel kinyitja, este bezarja az évodat figyelemmel kiséri a menekiilési Gtvonal
jarhatéssagat.

* Aterem és a kijarat kulcsat a kijelolt kulcsos szekrénybe teszi.
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o Az dvoddt akkor zdrja, amikor az utolsdé sziilé gyermekével elhagyja az évodat,
Délutdnos miiszakban kiilénosen, de minden alkalommal, zdrdsndl ellenérzi az

ajtokat, ablakokat, élesiti a riasztérendszert. (kisovi)

Heti feladat:

e Mosés-vasalds, novénydpolas, fésiik, fogkefék ferttlenitése,

Havi feladatok:

e Agynemii le- és felhiizasa, mosdok nagytakaritasa,

Negvedéves feladatok:

e Ablaktisztitas, fliggdnymosas,
¢ Babaruhamosis, jatékok fertétlenitése, székek, asztalok fertétlenitése, szényeg gépi

tisztitdsa

Egvéb feladatok:

e WC papir, szalvéta, papir zsebkendd el6készitése, kihelyezése
e Sziikség szerint rendrakas a raktarban,
e A nyari nagytakaritds rugalmas litemezése nydron, az évkezdés elott minden takaritasi

teendd ellatasa.
e Kozremiikodik a leltarozasban, segit a csoportleltar, a textilidk, étkezési eszk6zok,

bitorok leltarozasi el6késziileteiben,

Kételes évi egy lakalommal Kotelezd orvosi alkalmassagi és Munkavédelmi és T{izvédelmi
oktatdson részt venni, annak el6irasait, maradéktalanul elfogadni, betartani,

Rabizott targyakért, eszkozokeért, gépekért feleséggel tartozik, azok meghibdsodasat, valamint
az életet veszélyeztetd helyzeteket koteles azonnal az 6voda vezetdjének jelenteni.

A munkajénak végzéséhez kapcsol6dd szakmai forumokon részt vesz, munkatdrsi értekezlet,
Pedagégiai Program dtdolgozdsdt célzé nevelési értekezleteken a munkakoéréhez tartozo
informacidkat beszerzi, igény szerint tovabhbképzi magat.

Nyilatkozat: A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezdnek tekintem,
annak egy példanyéat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam hasznalt gépekeért, értékekért,
valamint a munkam soran haszndlt eszkézokért anyagi felelosséggel tartozom.
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Munkavallalo

Munkaltato

KONYHAI DOLGOZO

Munkaéltaté megnevezése:

Munkavallalé neve:
Munkakér megnevezése:
Munkateriilete:
Munkaideje:

Fébb tevékenysége:
Helyettesit6je:

Reszort teriilete:
Megbizatasa:

Heti munkaidé beosztasa:

Kozvetlen felettese:

Napi konyhai feladatai:

Konyhai Dolgozo

40 6ra
Konyhai feladatok ellatasa

Konyha

Csoportos dajkai feladatok helyettesités esetén
kétmiiszak

Ovodavezets, Vezet helyettes, Tagévoda vezetd

e 7-10-ig reggeli el6készités folyamatos reggelizést kivetd mosogatds, rendrakés.

e 10-11-ig a tdlal6konyha, az evieszkozok elSkészitése az ebédeltetéshez, fertGtlenités
e kb.: 11-kor az ebéd atvétele, a szallitolevél alairassal torténd igazolasa

e atdlalds ellendrzési lap naprakész vezetése, (az étel h6fokanak ellenérzése,

dokumentdldsa),

¢ ételminta eldirds szerinti eltevése, az uzsonna szabalyos tarolasa, hiitébe valé

elhelyezése,

e azétel, az ebéd, csoportonkénti adagoldsa, hifok eltérés esetén a megfelelé héfok
biztositasa, (hiités, melegen tarts) az adagolast a vezetd helyettes ellenérzése alatt
végzi, (minden ételt ki kell adagolni az ételszallité edénybél!)

e atélaldst kovetGen a feketemosogatds, az ételszallité edények fertstlenitése, elmosasa,

e agyermekek ebédeltetése utdn folyamatos mosogatds, harom fizisban a csoportos dadus

segitségével

¢ Mosogatégép rendeltetésszer(i hasznalata,

e fertdtlenités, felmosis,

e azuzsonna el6készitése, adagolasa,

¢ folyamatos mosogatis, sziikség szerint a dadusok bevonasaval,

e 14.30 fert6tlenitd napi takaritds, ételhulladék tarolasi szabalyoknak megfeleld
elhelyezése, a kdvetkezd nap eldkészitése. (felelGs azért, hogy a megmaradt étel az
elszillitand6 ételhulladékba keriiljon!)

e 14.55 ellendrzi a hiitétereket, azt dokumentilja!

e A napi konyhai eseményt feljegyzi a konyhanapléba.

Heti feladatai:

e fertotleniti a hiitdtereket,

o sziikség szerint a szekrények, csempe lemosésa, fertétlenitése,
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¢ A dolgozok részére a mosdok, WC-ék ellenérzése, a HACCP eléirasainak megfelelGen
(feliratok, toalett eszkozok biztositasa (torolkozok folyamatos tisztintartasa, mosdsa),

e A csoportokban ellendrzi a talaloszekrények tartalmat, a HACCP eléirdsainak
figyelembevételével, egyiittmikodik a dajkaval a csoportnak sziikséges edény és
evieszkoz elldtasaban.

e Vezeti a torést az erre hitelesitett fiizetben.

Altalinos feladatai, ha dajkai teendéket végez:

e Az 6véndvel egyiittmiikodve segit a gyermekek ellatasaban:

e Gondozas, (Oltoztetés, Etkezés, Fiird§szoba hasznélat)

e Segiti az 6vonét a tevékenységek, foglalkozasok eldkésziileteiben, jatszik a gyermekekkel

« Segiti a gyermekek 6vasat, védelmét, jelzi a gyermekek épségét veszélyezteto tényekrol
az ovondt, az 6vodaigazgatot,

Specidlis feladatok (Helyettesités esetén)

e Kozrem(kédik a PP -hoz kapcsolddodan a sétak, kirandulasok, és egyéb csoportos és
6vodai programok segitésében, kozremiikodik a gyermekek feliigyeletében az 6voné
irdnyitidsa mellett, jatszik a gyermekekkel,

o Unnepek, jatszéhazak, el6készitése, aktiv részvétel

e Kozremiikodik az 6vond irdnyitasaval a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekek
nevelésében.

Tisztasagi feladatai (Helyettesités esetén)

e Tisztasagi, takaritasi teenddit a HACCP el&irdsainak megfelelGen, annak ismeretében
latja el.

¢ Csoportszobdk, mosdéhelységek, reszortteriilet takaritasa, rendben tartésa,

e Napi takaritas, portérlés, felmosas, lemosas,

o Sziikség szerint az udvar tisztdntartasaban, gondozasaban vald kézremiikodés, kiilonos
tekintettel a csoporthoz tartozo terasz, (betonos teriilet)

o Sziikség szerint, rugalmasan kezeli és oldja meg, a csoporthoz tartozo textilidk mosasat,
vasalasat az arra kijel6lt napon

¢ El6késziti, elvégzi a gyermekek étkezéséhez kapcsol6do teendoket, talalds, edénye
el6készitése a csoportba, edények talalé-kocsin térténd elszallitdsa mosogatashoz,
visszavitel a csoportba

¢ Segita csoportos edények elmosogatasdban, (dupla terités esetén) vezet6i utasitasra
konyhai teenddket végez (konyhas hidnyzasa esetén)

o Koézremiikodik, igény szerint, a konyha, a mosokonyha tisztdntartasaban, ligyel a feln6tt
6ltéz6 tisztantartasara, a sajat ruhanemijének HACCP - szerinti kezelésére,

s Nagytakaritdst havi egy alkalommal végez, annak id6pontjit rugalmasan tervezi meg,
tigy, hogy a gyermekcsoport tevékenységét ne akadalyozza. Reszortteriiletét
tisztantartja.
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Déleldttis miiszakban (Helyettesités esetén)

Reggel: kozremiikodik a gyerekek fogaddsaban csak, ha a sajét csoportjdban van az
tgyelet,

El6késziti a reggelit, ételmintét tesz el, létszdmot ellendriz, a talald kocsit betolja a
csoportszobakba,

Virdgok ontozése, portalanitas, a terem el6készitése a gyermekek fogadasara, asztalok,
székek elhelyezése, az 6vondkkel vald egyeztetés alapjan a jatékok, egyéb eszkozok
elokészitése,

Sziikség szerint besegit, esds saros id6ben a folyosé, 61téz6 folyamatos tisztantartisaba,
Segit a gondozasi teenddk ellatadsban, mindkét csoportban, mosddhaszndlat, folyamatos
étkezés,

A HACCP- szerint el6késziti a gylimolcs-fogyasztist, megtisztitja mindkét csoport
szamara

Segit a leveg6zés el6tti, - utani oltoztetésben, vetkdzésben, miden alkalommal ellenérzi, a
gyermekoltézok rendjét, a fliggonyiket,

A sajat csoportjaba el6késziti az ebédeltetés eszkozeit, az 6vondvel tortént egyeztetések
figyelembevételével,

Etkezés utén: Feltakaritja a csoportot, el6késziil a pihenéshez, kihelyezi az dgyakat,
szellGztet, segit a gyermekek pihenés el6tti gondozasi teenddk elldtisiban,

Fert6tleniti a mosdot, el6keésziti a kovetkezd napi textilidt, sziikség szerint mos, vasal.

Délutinos miiszakban (Helyettesités esetén)

Segit a leveg6zés elGtti, - utini oltoztetésben, vetkézésben, miden alkalommal ellenérzi, a
gyermekolt6zok rendjét, a fiiggonyoket,

A sajét csoportjdba el6késziti az ebédeltetés eszkozeit, az bvondvel tértént egyeztetések
figyelembevételével,

Etkezés utan: Feltakaritja a csoportot, el6késziil a pihenéshez, kihelyezi az agyakat,
szelléztet, segita gyermekek pihenés el6tti gondozasi teend6k ellatasaban,

Fertétleniti a mosdét, el6késziti a kévetkezd napi textilidt, sziikség szerint mos, vasal.
Mindkét csoportban elvégzi a pihenés utdni elrakoddst, az dgyazast,

Mindkét csoportban el6késziti az uzsonnat, az étkezéshez sziikséges feltételeket,
Szlkség szerint segit az uzsonna utani mosogatasban,

Az id6jaras fiiggvényében kozrem(ikodik a gyermekek leveg6zés el6tti dltoztetésében, ill.
a vetkdztetésében,

A gyermeke udvaron tartézkodasa esetén megkezdi a napi takaritast, fertétlenftést, a
masnapra valo el6késziiletet, (porszivozas, portorlés, felmosas, szeméttarol 6k kiiiritése)
Tavozas el6tt ellendrzi mindkét teremben, a folyosdn az ajtokat, ablakokat.

Egyéb feladatai:

Kézremikodik a két 6voda kozotti gyermekek dthozataldban, visszavitelében,
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e Rendkiviili esetekben a vezetd utasitdsa alapjan kozrem{ikidik a balesetmegel 5z6

feladatokba ellatdsaban,
e Reggel kinyitja, este bezirja a konyhai kijaratot, figyelemmel kiséri a menekiilési titvonal

jarhatdssagat.
e Akijarat kulcsat a kijelolt kulcsos szekrénybe teszi.

A SZMSZ szerint 10 h- 15 h - ig felelds a bejarati ajt6 zarva tartasaért, az 6vodaba érkeziket a
vezet6hoz, helyetteshez kiséri a dajkdk kozremiikodésével.

Helyettesités esetén az 6vodat akkor zarja, amikor az utolso szilé gyermekével elhagyja az
6vodat. Délutdnos miiszakban kiillonosen, de minden alkalommal, zarasnél ellenérzi az ajtokat,
ablakokat, ezt az erre rendszeresitett fiizethen adminisztralja. Elesiti a riasztérendszert.

Heti feladat (Helyettesités esetén)

e Mosas-vasalds, ndvényapolas, fésik, fogkefék ferttlenitése,

Havi feladatok (Helyettesités esetén)

e Agynemdi le- és felhtizasa, mosdék nagytakaritisa,
e Babaruhamosas, jatékok fertStlenitése, székek, asztalok fertGtlenitése, szényeg gépi

tisztitasa

Negyedéves feladatok

e Ablaktisztitas, fiiggénymosas a konyhaban, folyoson

Egyéb feladatok:

e  WC papir, szalvéta, papir zsebkendé el6készitése, kihelyezése

o Sziikség szerint rendrakds a raktarban,

e A nyéri nagytakaritas rugalmas litemezése nyaron, az évkezdés el6tt minden takaritasi
teendd ellatasa.

e Kozremikddik a leltarozasban, segit a csoportleltar, a textilidk, étkezési eszkozok,
butorok leltarozasi elokésziileteiben,

o koteles évi egy lakalommal Kotelez6 orvosi alkalmassagi és Munkavédelmi és
Tizvédelmi oktatdson részt venni, annak el6irasait, maradéktalanul elfogadni, betartani,

e rabizott targyakért, eszkozokért, gépekért feleséggel tartozik, azok meghibasodasat,
valamint az életet veszélyeztet helyzeteket koteles azonnal az 6voda vezet6jének

jelenteni.
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A munkajanak végzéséhez kapcsol6do szakmai férumokon részt vesz, munkatérsi értekezlet,
Pedagdgiai Program atdolgozasat célz6 nevelési értekezleteken a munkakoréhez tartozo
informaciékat beszerzi, igény szerint toviabbképzi magat.

Nyilatkozat: A munkakéri lefrdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyat dtvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam hasznélt gépekért, értékekeért,
valamint a munkam soran hasznaélt eszkézokért anyagi feleldsséggel tartozom.

Munkavallalo Munkaltato
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