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I Altalanos rendelkezések
A koznevelési intézmény miikodésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a
szervezeti és mikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.
Az SZMSZ Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban meghatarozott
eldirasok alapjan késziil el.
A Dr. Nemere Zoltan Ovoda, mint koznevelési intézmény SZMSZ-ét, intézményiink
nevelotestiilete, az dvodaban mikddo sziildi szervezet véleményének kikérésével fogadja el.
Az SZMSZ. azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbol a fenntartora, a mikddtetore
tobbletkotelezettség harul, a fenntartd, a miikodtetd egyetértése szitkséges. Az SZMSZ nyilvanos.

Az SZMSZ rendelkezései 6sszhangban allnak az intézményi alapdokumentumokkal.

1. A szervezeti és miikddési szabalyzat jogszabalyi alapja

Az allamhéaztartasrél rendelkezd jogszabalyok:

o Az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény /Aht./

o Az allamhaztartasrdl szolo torvény végrehajtasarol rendelkezd 368/2011. (XI1.31.) Korm.
rendelet /Avr./

e A kormanyzati funkciok, allamhaztartasi szakfeladatok és szakagazatok osztalyozasi
rendjérol szolo 68/2013. (X11.29.) NGM rendelet

o A koltségvetési szervek belso kontrollrendszerérél és belso ellen6rzésérdl szolé 370/2011.
(X1I.31.) Korm. rendelet (Ber.)

I

Agazati (kbznevelési) jogszabalyok:

o A nemzeti kéznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. toérvény /Nkt. torvény /

e A nevelési-oktatasi intézmények mikodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet /R./

¢ A nemzeti kdznevelésrol sz616 térvény végrehajtasardl rendelkezd 229/2012. (VIIL28.)
Korm. rendelet

e A pedagogusok elomeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992.
évi XXXIII. térvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szolé 326/2013.

(VI11.30.) Korm. rendelet



Egyéb dgazati jogszabalyok:

A kozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXII. térvény /Kjt./

A Munka Torvénykonyvérdl sz616 2012. évi 1. térvény /Mt./

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény
/Gyvt./

Az informacios onrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol sz616 2011, évi CXII.
torvény

26/1997. (1X.3.) NM-rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

1999. évi XLIL. torvény a nemdohanyzok védelmérsl.

2. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja

a koznevelésrol szolé 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében
foglaltak érvényre juttatasa

az intézmény jogszeril mikodésének biztositasa

a zavartalan miikddés garantalasa

a gyermeki jogok érvényesiilése

a sziilok, a gyermekek és pedagdgusok kozotti kapesolat erdsitése

az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa

3. A szervezeti és miikodési szabilyzat feladata

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat feladata, hogy meghatarozza a Dr. Nemere Zoltan Ovoda

szervezeti felépitését, tovabba a mikddésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket a

jogszabaly mas hataskorbe nem utalt.

4. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalya

Az SZMSZ bels6 jogi norma, eldirdsainak megtartdsa minden — az intézménnyel kapcsolatba

keriil6 — szereplore nézve kételezo.

Személyi hatalvya kiterjed

intézményvezetore

Az 6vodaval jogviszonyban allo minden alkalmazottra

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4llo, de az intézmény teriiletén munkat végzokre,
illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvalositasaban.

az 6vodaba jar6 gyerekek kozosségére



e agyermekek sziileire, torvényes képviseldire

Teriileti hatalva kiterjed

e az Ovoda épiiletére, illetve az ehhez tartozo intézményi teriiletre
e az Ovoda terliletén kivil szervezett, az dvodai nevelés idejében és keretében zajlo
program, esemény helyszinére

e az dvoda képviselete szerinti alkalom, kiilsé kapcsolat esetén az alkalom helyszinére

Idébeni hatalya kiterjed

Az dvodai nevelés idejében, keretében zajlé programokra, eseményekre, illetve az dvoda kiilsé

képviseleti alkalmaira.

S. A szabalyzat érvényessége, modositasa, feliilvizsgalata, kozzététele

Az SZMSZ-t az évodavezetdje késziti el, és a nevelGtestiilet fogadja el [Nkt. 25. § (4) bek.].

Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint az 6voda Sziil6i Szervezete eldzetes
véleményezési jogot gyakorol.

Az SZMSZ a fenntart6i ellendrzést és egyetértést kovetden 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére
szol. Ezzel egyidejlileg, hatalyon kiviil helyezodik az intézmény el6z6 Szervezeti és Miikddési
Szabalyzata.

Modositasara, feliilvizsgalatara akkor keriil sor, ha a jogszabalyokban, a szervezet és miikodés
tekintetében valtozas all be, illetve, ha a sziilok vagy a neveldtestiilet mindsitett tobbséggel erre

javaslatot tesz.

Kozzététele:

Az SZMSZ megtekinthetd az 6voda t6bbi dokumentumaval (Hazirend, Pedagdgiai program)
egylitt az ovoda irod4jaban, elolvashaté az 6voda honlapjan. Tajékoztatast a szabalyzatrdl az
intézményvezetd, és az intézményvezetd-helyettes ad. A dokumentumok megtekinthetéek a

http://www.kir.hu/kir2int/IntezmenyKereso/Intezmeny/Index/202331 oldalon. A lehetéségekre a

sziildi értekezleteken, valamint a hirdet6tablakon hivjuk fel a sziilok figyelmét.



II. Intézmény altalanos jellemz6i

1. Az intézmény adatai
Az intézmény neve: Dr. Nemere Zoltan Ovoda
Az intézmény cime: 2855 Bokod, Fo at 47/A
Elérhet6ségeink:
— Telefon.: 34/490- 339
- E-mail:ovoda@bokod.hu
— Weboldal: www.bokodovi.gportal.hu
Csoportszam: 4
Maximalisan felveheté gyermeklétszam: 88f6 (mely l1étszam a fenntarté engedélyével 20%-al
atlépheto)
Engedélyezett alkalmazotti 1étszam: 14 £6.
Intézmény OM azonositoja: 202331
A fenntart6 neve: Bokod Kozség Onkormanyzatanak képvisel6-testiilete
Alapitéja: Bokod Kozség Onkormanyzata. A koltségvetési szerv alapitasanal figyelembe vett
jogszabalyi rendelkezések: Aht. 7/A.§, 8.8, 8/A.§, Nkt. 21.§, Nkt. 22.§.
Alapitas idépontja:2013. 08. 31.
Alapito okirat kelte: 2019. 07.15.
Alapito6 okirat szama: 1632/4/2019.
Gazdalkodasaval Osszefliggd jogositvanyok: Onallé koltségvetéssel rendelkezik. Pénziigyi-
gazdalkodasi feladatait a Bokodi K6zos Onkormanyzati Hivatal (székhelye: 2855 Bokod, H6s6k
tere 6.) latja el.
Az intézmény hosszli bélyegzdjének felirata, lenyomata: Dr. Nemere Zoltan Ovoda 2855 Bokod,
F6 utca 47/A, Adészam: 15816605-2-11

Az intézmény korbélyegzéjének felirata, lenyomata: Dr. Nemere Zoltan Ovoda 2855. Bokod, Fé
utca 47/A
Az intézmény bélyegzéjének  hasznalatira jogosult személyek: intézményvezetd,

intézményvezetd-helyettes, a gyermekétkeztetési feladatokat ellatd személy.



2. Az intézmény alaptevékenysége, tipusa

A koznevelési intézmény tipusa: dvoda

Az 6voda alapfeladata az alapité okiratban meghatarozott dvodai nevelés, amely a gyermek
neveléséhez sziikséges, a teljes dvodai életet magaban foglalo foglalkozasok keretében folyik. Az
6voda a gyermek 3 (szabad féréhely esetén 2,5 éves) koratdl ellatja a gyermek napkdzbeni
ellatasaval Osszefliggd feladatokat, valamint a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd,
sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelését is.

Az 6vodai neveldmunka az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjara épiilé - a neveldtestiilet

altal elfogadott és a fenntarto altal jovahagyott - dvodai pedagdgiai program alapjan folyik.
A koltségvetési szerv kozfeladata: A nemzeti kéznevelésrol szolo 2011.€vi CXC torvény 4.§ 1. a)
pontja alapjan 6vodai nevelés, ellatas szakmai €s miikodtetési feladatai, tobbi gyermekkel egyiitt

nevelhetd sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének feladatai, gyermekétkeztetés feladatai.

A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakagazat szama szakagazat megnevezése

1 851020 Ovodai nevelés

A koltségvetési szerv alaptevékenysége: Ovodai nevelés, ellatas szakmai és miikodtetési
feladatai, tobbi gyermekkel egyiitt nevelhet sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének

feladatai, gyermekétkeztetés feladatai.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjeldlése:

Kormanyzati Kormanyzati funkcié megnevezése
funkcidszam
1 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
2 091120 Sajatos nevelési igényii gyermekek dvodai

nevelésének, ellatdsdnak szakmai feladatai

3 091140 Ovodai nevelés, ellatds miikodtetési feladatai




4 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

5 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi

Az Allamhaztartasrél sz616 2011. évi CXCV. tdrvény 10. § (4) bekezdése alapjan a koltségvetési
szerv  gazdalkodasi feladatait a Polgarmesteri Hivatal latja el. Bokod Kozség
Onkorményzatdnak Képviselé-testiilete altal jovahagyott intézményi koltségvetés felett az dvoda
vezetdje jogosult rendelkezni.

A koltségvetési intézmény szamlaszama: 63300116-11071967

Adoszam: 15816605-2-11 |

Az Intézmény bels6 ellendrrel nem rendelkezik. A belsé ellenérzési feladatokat Bokod Kozds
Onkormanyzati Hivatal altal megbizott kiilsé szolgaltaté latja el.

Az intézmény Onalléan rendelkezik a koltségvetés kiemelt elbiranyzatai felett — személyi
juttatdsok, munkaadokat terheld jarulékok, dologi kiadasok, felhalmozasi, feltjitasi kiadasok —

vonatkoztatasaban,




III. Az 6voda szervezeti felépitése, a belsé kapcsolattartas rendje, formaja

1. Szervezeti felépités

Magasabb vezet6é beosztasi: Az intézményvezeto.
Vezet6 beosztasi: Az intézményvezetd - helyettes.
Alkalmazotti kozosség: az Ovodaban foglalkoztatott valamennyi kdzalkalmazott

Nevel6testiilet: az 6vodaban foglalkoztatott 6vodapedagdgusok

Az intézmény szervezeti braja:
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2. Az intézményvezet6
A kozoktatasi intézmény vezetdje felel6s az intézmény szakszerl és torvényes miikodéséért, az
ésszerll €s takarékos gazdalkodasért. Gyakorolja a munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény
miikddésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly, vagy a kollektiv szerzédés
nem utal mas hataskorbe. A dolgozok foglalkoztatasara, élet- €s munkakoriilményeire vonatkozé
kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban rogzitett egyeztetési kotelezettség megtartasaval

gyakorolja. Az intézményvezetd jogkorét, felel6sségét, feladatait a koznevelési torvény, valamint



a fenntarto hatarozza meg. Az intézményvezetd felel6s az intézményi szabdlyzatok
elkészitéséért, jovahagyja az intézmény pedagdgiai programjat, ¢s felelds az intézmény stratégiai

és operativ dokumentumainak koherens kialakitasaért. Képviseli az intézményt.

Az intézmény vezetdje felel a pedagdgiai munkaért, a nevelGtestiilet vezetéséért, a

nevelotestiilet  jogkorébe tartozd  dontések  elokészitéséért, végrehajtasuk  szakszeri

megszervezéséért és ellendrzésédrt. Felel a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-

oktatasi intézmény mikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért, a

nemzeti és dvodai lnnepek megszervezéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok

megszervezéséért és ellatasaért, a nevelé és oktatdé munka egészséges és biztonsagos

feltételeinek megteremtéséért, a szuldi szervezetekkel valé megfeleld egyiittmikddésért, a

tanulo- €és gyermekbaleset megelozéséért, a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak

megszervezeéséért.

Az intézményvezetd jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként, vagyaz
iigyek meghatarozott korében helyettesére, vagy az intézmény mas munkavallalojara

atruhazhatja.

3. Az intézményvezet6-helyettes

Megbizasat az intézményvezetd hatarozott idére (egy évre) adja. Munkajat a munkakéri leiras
alapjan végzi. Az Ovodavezetd tavollétében teljes jogkorrel latja el mindazokat az

ovodairanyitassal kapcsolatos feladatokat, amelyeket az dvodavezeté 1at el:
- az intézmény szakszeri és torvényes mitkodése
- neveldmunka iranyitasa, ellenérzése.

Feladata a technikai munkakorben dolgozé kézalkalmazottakkal valo egyiittmiikddés, a technikai
dolgozdk ellendrzése, az intézményi leltarozas, selejtezés vezetése, a dolgozok tdvolmaradasanak
vezetése, az udvari jatékok ellendrzésével kapcsolatos tevékenységek lebonyolitasa, tiiz-és

munkavédelemmel, intézményi balesetekkel kapcsolatos teenddk ellatasa.
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A vezetok kozti egyiittmiikodés
A vezetdk elsésorban kdzvetlen kapcsolattartds Gtjan dolgoznak. Havonta egy alkalommal megbeszélik az

elvégzett, és a soron kovetkezd feladatokat.

4. Az intézményvezet6 vagy intézményvezeto- helyettes akadalyoztatasa esetén

a helyettesités rendje

Az dvodavezet6 akadalyoztatdsa esetén helyettesitését az dvodavezetd- helyettes latja el teljes
felelosséggel. Kivételt képeznek ez alél azok az iigyek, amelyek azonnali dontést nem
igényelnek, ill. amelyek a vezet6 kizarolagos hataskérébe tartoznak.

A vezetd tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korli, kivéve, ha a fenntarté masként
intézkedik. Tartos tavollétnek mindsiil a két heti id6tartam.

Az 6vodavezetd és helyettese egyideji tavolléte esetén a helyettesités az 6vodavezetd altal adott
megbizas alapjan torténik, ilyen megbizas hianyaban az évodavezetdt-a legmagasabb szolgalati

idovel rendelkezd hatarozatlan idore alkalmazott 6vodapedagdgus helyettesiti.

Az intézményvezetd az oOvodaban sziikségessé vald vezetdi helyettesitési feladatokra
ovodapedagdgusoknak is adhat megbizast.

A napi nyitva tartasi idokeretben, a 8-13.30 4raig terjedd idoén til, a vezetd helyettesitésének
ellatasaban kozremiikddnek a munkarend szerint ez iddben munkat végzé 6vodapedagogusok.
Intézkedésre mindig a magasabb fizetési osztalyba és fokozatba tartozé évodapedagdgus jogosult
(magasabb iskolai végzettség alapjan). Intézkedési jogkore az intézmény mikodésével, a

gyermekek biztonsaganak megovasaval dsszefliggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.

5. Belso kapcsolattartas

Az intézmény vezetOje Osztonzi, tamogatja a csoportszint(i, valamint az intézményi szinti

egylittmiikddéseket az intézményi célok elérése érdekében.

Az intézményvezetd a nevelési év munkatervében meghatarozottak szerint, (de nevelési évenként

legaldbb harom alkalommal) Osszehivja az 6voda neveldtestiiletét. Ekkor keriil sor a
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munkatervben rogzitett teriiletek megbeszélésére, az eltelt id6szak eseményeinek
megbeszélésére, az elvégzett munka értékelésére, valamint a kdvetkezd idészak feladatainak

attekintésére.

Az 6vodapedagégusok a neveldmunkat segité alkalmazottak, és a konyhai dolgoz6 kozotti

kapcsolattartas napi szinten, az dvodai munka egészében miik6dik.

Az egyes tervezési idOszak feladatait a csoport 6vondi rendszeresen megbeszélik a csoporthoz

beosztott dajkaval, pedagdgiai asszisztenssel.
Szakmai munkakozosség évodankban nem miikodik.

Az 6voda dolgozoi részt vesznek a neveldtestiileti és/vagy alkalmazotti értekezleteken, az évodai

kirandulasokon, a jatszodélutanokon, szinhazlatogatasokon, 6vodai iinnepélyeken.
Nevelotestiileti értekezletet kell tartani:

— apedagdgiai program és modositasa elfogadasara,

— aszervezeti és milkodési szabalyzat, valamint médositasa elfogadasara,

— anevelési év elokészitésére, a munkaterv elfogadasara,

— az o6voda éves munkajanak értékelésére, egyéb atfogo elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasara,

— aneveldtestiilet képviseletében eljaroé 6vodapedagdgus kivalasztasara,

— ahazirend elfogadasara,

— az Gtéves pedagogus-tovabbképzési terv elfogadasara,

— a vezeti palyaztatashoz készitett vezetési programmal Osszefiiggdé szakmai vélemény
kialakitasara.

- a nevel6testiilet véleményének kikérésére a vezet6-helyettes megbizasa, illetve a megbizas
visszavonasa el6tt, az dvodapedagdgusok kiilén megbizasa elétt,

— jogszabalyban meghatarozott esetekben.
Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell tartani, ha:

— az intézményvezetd 6sszehivja,

— aneveldtestiilet egyharmada kéri,
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— asziildi szervezet kezdeményezi, akkor, ha a kezdeményezést a nevel6testiilet elfogadta.

Az alkalmazotti kozosség értekezlete biztositja a szakmai munkat végzé ovodapedagogusok,
valamint a nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segité alkalmazottak, és a konyhai dolgozo

egylttmikodését.

Alkalmazotti értekezletet kell tartani:

— a kozoktatasrél sz6lé6  térvényben meghatarozott fenntartéi  dontések  eldzetes
véleményezésére, amelyek az Ovoda megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és
mddositasaval, kapcsolatosak.

A dajkdk munkaértekezleteit az intézményvezetd hivja Ossze sziikség szerint, vagy a

nevelbtestlileti értekezletet kovetden.

A neveldtestiileti és alkalmazotti kozosségek értekezletét az intézményvezetd hivja dssze.
6. Intézményi kommunikacio, informacioatadas

Az intézmény vezetdje tudatosan hasznalja az informaciégyijtd, informdacio elosztd és szovivod
vezetdi szerepeket. Személyes kapcsolatain keresztiil, folyamatosan friss és aktualis informéaciot

szerez, kozli dontéseit, informacioit eljuttatja az intézmény alkalmazottainak.

Az intézményi célok, a tudatos tevékenység-Osszehangolas érdekében, az intézményben
rendszeresen, idében, pontosan kell eljuttatni az informaciot az érdekeltek felé. Az intézményben

az alabbi informacidatadasi gyakorlatok élnek:

— szdbeli (személyes, telefonos),

— firasos (faligjsag)

— elektronikus (e-mail), weboldal
Az intézmény valamennyi dolgozdéja haszndlhatja az intézményi dokumentumokat,
szabalyzatokat, szakmai 0jsagokat, konyveket, nyomtatott segédanyagokat, az intézményi

telefont, szamitogépet, laptopot a munkdjdhoz sziikséges informaciok és ismeretek

megszerzéséhez.
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7. Az intézményben foly6 bels6é tudasmegosztas

Az intézményvezeté valamennyi alkalmazott bevonasaval tudatosan fejleszti a szervezeti

kultarat.

Az intézményben bemutaté foglakozasok szervezésével ismerhetik meg az 6vodapedagdgusok a
kollégak munkajat. Az eléadasokon, képzéseken, tovabbképzéseken részt vett dvodapedagdogusok
értekezleten, szakmai délutdnon, vagy nevelés nélkiili napon adjak at tudasukat az intézmény

ovodapedagodgusainak, sziikség szerint a dajkaknak is.

A bels6 tudasmegosztas rendszeres miikodését az intézményvezet szervezi.

8. Kapcsolattartas a sziil6i szervezettel

Az dvodaban, a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziildi szervezetet
hozhatnak Ilétre. A sziildk jogait és kotelezettségét a Koznevelésrdl szolo torvény 72.§-a, A
Nevelési-oktatasi intézmények mikodésér6l szol6 EMMI rendelet 119.§-a, a kdznevelésrdl szolé

torvény 73. § a sziildi szervezet miik6dését szabalyozza.
A sziildi szervezet figyelemmel kiséri:
» apedagdgiai munka eredményességét

» agyermeki jogok érvényesiilését
» tajékoztatast kérhet a gyermekek nagyobb csoportjat érinté kérdésekben az
dvodavezetotol.

Az évodai szintll {igyekben a sziildi szervezet vezetdjével az intézményvezetd, a csoportszintli

ligyekben a csoport sziildi szervezet képviselGjével a csoport Gvodapedagbgusai tartanak

kapcsolatot.

Az dvodai szintli sziiléi szervezet vezet6jét meg kell hivni:

~ a nevelGtestiileti értekezlet azon napirendi pontjainak targyalasihoz, amely iigyekben
jogszabaly, vagy az 6voda Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata a sziildi szervezet részére

véleményezési jogot biztosit,
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A meghivas a napirendi pont irasos anyaganak legalabb nyolc nappal korabbi 4tadasaval jar.

A sziil6i szervezet véleményét kell kérni:

— anevelésiévrendjénekelfogadasakor,

— a szervezetiés miikodési szabalyzat elfogadasa elftt, a vezet6k és a sziildi munkakdzosség
kozti kapcsolattartas modjat szabalyozo részben,

— az ovoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,

— az dvoda adatkezelési szabalyzatanak elfogadasakor a gyermekek adatainak kezelése és ezek
tovabbitasanak szabalyozasa tekintetében,

— Pedagdgiai Program elfogadasa elétt,

— Hazirend elfogadasa el6tt.

Ha a sziildi szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka

eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az intézményvezetd

gondoskodik arrél, hogy azt a neveltestiilet a sziildi szervezet képviseléjének részvételével

megtargyalja.

IV. A miikédés rendje

1. Nyitvatartasi rend:
Az bvoda 6t napos (hétf6t6l péntekig) munkarenddel, egész éven at, folyamatosan mikodik.
Heti pihen6napon és munkasziineti napon az voda zarva tart.
Nyitva tartas: 5. 30 - 16. 30-ig.
Az 6vodat reggel a munkarend szerint érkezd dvodapedagdgus és dajka nyitja. Az évoda teljes

nyitva tartasa alatt 6vodapedagdgus latja el a nevelési feladatokat.

Az 6voda iizemeltetése a fenntarté altal meghatarozott nyari zarva tartas alatt sziinetel. A nyari
takaritasi sziinet az elvégzendd munkaktél fliggden 2-4 hét lehet. Ilyenkor torténik az dvoda
sziikség szerinti feldjitasa, karbantartdsa, valamint a nagytakaritds. A nyari takaritasi sziinet
id6pontjat a félévi sziilbi értekezleten, de legkésobb februdr 15-ig ismertetjiik. A takaritdsi sziinet
id6tartamaban a dadi 6voda fogadja az dvodat igényl6 sziilok gyermekeit.

Az 6voda zarva tart december végén, a két iinnep kdzott abban az esetben, amennyiben a sziilok

nem igénylik a nyitva tartast, vagy egyéb, indokolt esetben.
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Az dvodai nevelésnélkiili napok szdma a nevelési évben S nap. A nevelésnélkiili napok id6épontjat
az éves munkaterv és a kiilonos kozzétételi lista tartalmazza, de err6l (a nevelés nélkiili napot

megeldzden 7 nappal) a faliujsagra kiirva is tajékoztatjuk a sziiloket.

2. Az intézményben valé benntartézkodas rendje

2.1. A vezetok benntartézkodasa

Az 6voda alkalmazottainak munkarendjét az éves munkaterv tartalmazza.

Az intézményvezet6 heti munkaideje: 40 ora, kotelezd 6raszama: 10 6ra. A heti munkaidé és a
kotelezd oraszam kozotti kiilonbség a nevelé munkara, a foglalkozasokra valé felkésziilésre,
valamint a vezetdi feladatok ellatasara forditandd. Az intézményvezetd munkaideje

felhasznaldsat és beosztasat a kotelezod oraszaman feliil maga jogosult meghatarozni.

Az intézményvezetd helyettes heti munkaideje: 40 6ra, kotelez6 o6raszama: 24 oOra. A heti
munkaidé és a kotelezé oraszam kozotti kiilonbség a nevelé munkara, a foglalkozasokra vald
felkésziilésre, valamint a vezetbi-helyettesi feladatok ellatasara forditandd. Az intézményvezetd-
helyettes, a kotelez6 oraszdma kivételével meghatarozott idépontban tartézkodik az

intézményben. Munkaidejét az dvodavezetd munkaidejével 6sszehangolva allapitjuk meg.

Az dvoda nyitvatartasi idején beliill, 8 — 13.30 6raig, az intézményvezetének, vagy az altala
megbizott 6vodapedagdgusnak az dvodaban kell tartdzkodnia. A vezetd benntartézkodasan kiviili
idében a helyettesités rendje szerint torténik a vezetoi feladatok ellatasa.

Rendezvények esetén a nyitva tartas rendjétdl valo eltérésre az intézmény vezet6je ad engedélyt.

Hivatalos tigyek intézése az intézményvezetd irodajaban torténik.

2.2 Az alkalmazottak benntartozkodasa

Az évodapedagégusok heti munkaideje: 40 ora, kotelezd oOraszdmuk 32 6ra. A kotott
munkaidejét a gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes dvodai életet magaban foglalé foglalkozasra
kell forditania, a munkaidd fennmarado részében, legfeljebb heti négy oOraban a nevelést
elokészitd, azzal Osszefliggd egyéb pedagodgiai feladatok, a nevelGtestiilet munkajaban valod
részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az

6vodapedagdgus szamara.
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A heti munkaidé és a kotelezé oraszam kozotti kiilonbség a neveld munkara, a foglalkozasokra
valé felkésziilésre forditando.
Az dvodapedagogusok kétheti valtasban, reggeles-délutdnos miiszakban dolgoznak. Kéziilik egy

f6 a reggeli nyitasra érkezik, egy f6 pedig a zarasig marad az 6vodaban.
A dajkak reggeles-délutanos miiszakban, heti valtasban dolgoznak. Munkaidejiik 40 6ra/hét.

A konyhai dolgoz6 allandé délel6ttos miszakban dolgozik. Munkaideje 40 ora/hét.
Pedagoégiai asszisztens heti munkaideje 40 6ra; allandd délel6ttés miiszakban.

Az 6vodaban dolgozo kdzalkalmazottak feladatait a munkakari leirasok tartalmazzak.

2.3. A sziil6k és kozvetlen hozzatartozok benntartézkodasa
A sziilok, és kdzvetlen hozzatartozoik a gyermekek reggeli érkezésekor, és délutani tavozasakor

vannak bent az dvodaban,

Az 6voda sziil6k, hozzatartozok altal hasznalhatd teriiletei:

- elotér, 6ltozo,

— esetenként a csoportszoba — (pl.: sziil6i értekezlet, gyermekek beszoktatdsa, elore egyeztetett
foglalkozas-latogatas)

— tornaszoba-iinnepek alkalmaval.

2.4. Belépés és benntartozkodas azoknak, akik nem allnak jogviszonyban az 6vodaval

A gyermekeket kisér6 szillok, hozzatartozék kivételével az dvodaval jogviszonyban nem allo
személyek az intézményvezetdnek jelentik be,hogy milyen ligyben kivannak az 6vodaba jutni.

A sziilok benntartézkodasat részletesen a hazirend szabalyozza.

A fenntart6, szakértdi, szaktanacsadoi €s egyéb hivatalos latogatas az intézményvezetdvel tortént
egyeztetés szerint torténik.

Az 6vodai csoportok és foglalkozasok latogatasat kiilsé személyek részére az intézményvezetd
engedélyezi.

Az intézményi étkezést biztositd élelmezésvezetd el6re megbeszélt idépontban, az ételszallitd
munkésok a szerzédésben meghatarozott idépontban tartézkodhatnak az 6vodaban.

Alkalmazottak hozzatartozdi indokolt esetben, rovid ideig tartézkodhatnak az évodaban.
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Az ovodavezetdvel elbre egyeztetett iddpontokban az alabbiakban felsorolt személyek
(csoportok) tartozkodhatnak az intézményben:

— Ovodapedag6gus hallgato, vagy dajka, pedagégiai asszisztens-képzésben részt vevd

személy (hospitalas) céljabol,

— Logopédus,

— gydgytestnevelo,

— gyoégypedagogus,

— oOvodai szocidlis segitd szakember,

— hitoktaté,

—  MOA képvisel6i (ovi olimpia)

— karbantarto,

— Vértesi NatOrpark munkatarsa (madardalos ovi),

— De Ja Vu tanccsoport (eseti bemutatok)

~ néptanc oktato

— moderntanc oktat6d

V. A pedagogiai munka belso ellendrzése

A bels§ ellendrzés legfontosabb feladata az &vodaban folyd pedagogiai tevékenység

hatékonysaganak mérése.

Az ellendrzés a bizalom elvére épiil. Feltételezi, hogy mindenkinek érdeke, hogy jo munkat
végezzen, az intézmény jol mikodjon, az igénybevevok szamara megfeleld szolgaltatast
nyujtson. Az ellenérzések idépontjat az éves munkaterv ellenérzési terve tartalmazza. Az
ellenérzés célja a segitségnytjtas, kozos elemzés, értékelés. Az értékelés szoban és irasban, az
ellenérzd és az ellendrzott személy véleményével, az ellendrzést kovetden megtorténik. A
vélemények, tovabbi intézkedések dokumentalasra Kkeriilnek. A folyamatos ellenérzések,
félévente, megbeszéléssel zarulnak. Az értékelést itt is irasos formaban dokumentaljuk. Az

ellendrzési tervet az intézményvezetd késziti el, a nevelétestiilet fogadja el.
Az ellendrzési terv tartalmazza az ellen6rzés:

- terlileteit,
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—  modszerét,
— litemezését,

~ arésztvevoket.

Az ellendrzési tervet az Gvodaban nyilvanossagra keﬂ hozni.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az intézményvezet$ dont.
Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet a sziil6i munkakozdsség is.

A pedagogiai belsé ellendrzés harom teriiletre iranyul:

— az intézmény dolgozoira,

— a gyerekek fejlodésének nyomon kdvetésére,

— apedagdgiai program megvaldsulasara.

Az intézményvezeté minden Ovodapedagégus munkajat legalabb egy alaklommal értékeli a
nevelési év soran. Az ellendrzés tapasztalatait az érintett Ovodapedagdgussal ismertetni kell, aki
arra irasban észrevételt tehet. A nevelési év zaroértekezletén értékelni kell a pedagogiai munka
belsé ellendrzésének eredményeit, illetdleg az ellenérzés altalanosithaté tapasztalatait,

megallapitva az esetleges hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

VI.  Kiils6 kapesolatok

A Kkiils6 kapcesolatok rendszere, formaja és modja

Az 6vodat a kiilsé intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az intézményvezetd

képviseli.

Kapcsolatrendszer Kapesolatrendszer formaja, modja

Csalad — 6voda Csaladlatogatas, beszoktatasi idoszak,  napi
kapcsolattartas, sziiloi értekezletek, fogadd délutanok,
Jatszédélutanok, tinnepek, rendezvények.

Fenntart6 — évoda. Mikodéssel, gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
ellatasa.
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Magyar Olimpiai

Akadémia - Ovoda

Ovi-olimpidk szervezése.

Moéra Ferenc Altalanos

Iskola - 6voda

Az 6vodabdl iskoldba valé 4atmenet segitése, pl.:

ovodapedagdgusok — tanitok egylittmiikodé munkaja,

Nagycsoportosok iskolalatogatasa, nyilt napok,
rendezvények latogatasa.
Pedagogiai Ot éves gyerekek évenkénti sziirbvizsgalata,

Szakszolgélat — 6voda

logopédiai ellatas, sziikség esetén nagycsoportosok

iskolaba Iépés elotti vizsgélata.

Szakért6i és

Rehabilitacios Bizottsag

Sajatos nevelési igényl gyermekek vizsgalata,

szakvélemények kiadasa.

— 6voda
Csaladsegit6 €s | o  Gyermekvédelmi tevékenységek segitése,
Gyermekjoléti kézpont — tamogatasa, elvégzése.
6voda e Ovodai szocialis segitd tevékenység
egylittmiikodésen alapul6 ellatasa,
A csaladsegit6 és gyermekjoléti szolgalat munkatarsai
kéthetente személyesen latogatjak az ovodat. Sziikség
szerint esetjelzést kiildiink a szolgalat felé.
Egészségligyi A gyermekek egészséges életmodra nevelésének

szakszolgalatok — dvoda,

segitése, rendkiviili esetben (betegség-baleset) a

gyermekek ellatasa, fogaszat- latogatas.

Kozségi Konyvtar

Konyvtarlatogatds, konyvtar altal szervezett, az

ovodas korosztalynak megfelelé programokban vald

részvétel.

Mivelddési Haz

Szinhazlatogatés, kiilsé rendezvények lebonyolitasa.
rendezvényeken 6vodapedagdgusok
(PL.:

tevékenységek szervezése).

Kozségi

részvétele barkacsolas, mozgasos, jatékos

Alapitvany - 6voda

Sziilok alapitasaval életre hivott alapitvanyunk

elsosorban az Ovodaban folyé fejlesztoémunka
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megsegitését, valamint a sport-€s természetvédelmi

tevékenységek tamogatasat tiizte ki céljaul.

Vértesi  Natarpark -
Ovoda:

,»Madardalos ovi” program.

De Ja Vu Ténccsoport -
Ovoda:

A tanc, mint mozgasforma megismertetése,
megszerettetése  az  Ovodas  gyermekekkel. A
tanccsoport  esetenkénti  fellépése az  dvodai

tinnepeken.

Bocskorod

Néptanccsoport - Ovoda

A néptanc, mint mozgasforma megismertetés,
megszerettetése az  Ovodas  gyermekekkel. A
tancsoport esetenkénti fellépése 6vodai

rendezvényeken.

Rendérség - Ovoda

A korzeti megbizott altal szervezett, az Ovodas

korosztalynak megfelel6 programokban valé részvétel.

Az 6vodai kapcsolatok részletes leirasat a helyi nevelési program tartalmazza.

VII.  Létesitmények, helyiségek hasznalati rendje

Az 6voda létesitményeit és helyiségeit az intézmény nyitva tartdsanak ideje alatt rendeltetésiiknek

megfeleléen lehet hasznalni.

A gyermekek a nyitva tartds teljes ideje alatt csak Ovodapedagogus feliigyelete mellett

tartdzkodhatnak az 6voda helyiségeiben.

Az 6voda helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek tavollétében, a
fenntarté engedélyével lehet. Az 6voda dolgozdi, tovabba iigynskok, iizletkotok vagy mas

személyek az dvoda teriiletén tevékenységiiket nem végezhetik (kivétel az 6voda altal szervezett

vasarok alkalmaval).

Az intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz kot6dé tarsadalmi szervezet nem mikddhet.

Az dvodaban tarthatja tiléseit A Fo uti 6vodaért alapitvany kuratoriuma.
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VIIL

Az elektronikus titon eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének-, és a
tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az elektronikus uton eléallitott, kinyomtatott nyomtatvanyokat az intézményvezet6 alairasaval és

az Ovoda korbélyegzojével hitelesiti. Az dvodavezetd altal hitelesitett dokumentumok irattari

elhelyezésre kerlilnek.

A kiadmanyozas szabalyai

Az dvoda nevében alairdsra és korbélyegzo hasznélatara az dvoda vezetdje jogosult.

Az 6vodavezetd kiadmanyozza:

Az O6voda mikodésével Osszefliggd jelentéseket, beszamolokat, munkaterveket,
szabalyzatokat és utasitasokat

a fenntartoval torténé egyiittmlikodés kapcsan a leveleket, felterjesztéseket, és egyéb
tajékoztatokat,

a szakigazgatds és szakhatOsagi szervek, a kozponti allamigazgatisi szervek teriileti
szervei, valamint a birésagok €s ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

az altalanos iskoladk igazgatéinak, a pedagégiai szakszolgalat vezetdjének, valamint a
gyermekjoléti szolgalat vezetdjének sz616 leveleket, 6vodai szakvéleményeket,

az ovoda belsé hasznélatara késziilt jegyzOkdnyveket, hatarozatokat, nevel6testiileti és
sziiléi tajékoztatokat. az oOvoda mikodését megallapité szabalyzatokat, vezetoi
intézkedéseket,

a munkaltatéi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel Osszefliggd dontések
iratait,

az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat,

az eloiranyzat-modositasokat,

mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

a rendszeres statisztikai jelentéseket.

Bélyegz6 hasznalatara az intézményvezeton kiviil a vezetohelyettes, valamint az étkezési-téritési

dijak kezelését végzo kozalkalmazott jogosult.

Az 6vodat a vezetd jogosult képviselni. Jogkorét szoban és irasban atruhéazhatja.
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IX.  Aziinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasa

A gyermekek miisorral iinnepelnek a kovetkezd tinnepélyek alkalmaval:

—  Mikulas,

— karacsony,

— farsang,

— Nemzeti iinnep,

~ Husvét.

— anyaknapja,

— évzard, ballagés.

Az tinnepek egyrésze nyilvanos, ezekre meghivast kapnak a sziil6k és mas vendégek is.
Egyéb rendezvények:

— jelesnapok,

— sziiletésnapok,

— kirandulésok,

— bemutatkozunk,

— sportnapok,

—  otkarikas napok, ovi olimpia, (Dr. Nemere Zoltan sziiletése alkalmab6l megemlékezés).

A felsorolt tinnepek, rendezvények részletes szervezésére az éves munkatervben tériink ki.

X.  Arendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az 6vodaba jaré gyerekek egészséges életmddra nevelését kdzségiink védéndje is segiti. Ennek
rendszerességérél és részleteirdl a védénd éves munkaterve ad tajékoztatast. Sziikség esetén
(baleset, betegség) a kizség haziorvosa latja el a gyerekeket.

Evente egy alkalommal ellatogatunk a gyermekekkel a fogaszatra.

Az intézményvezet$ feladata az egészségiigyi ellatas keretein beliil.

— Biztositja, szervezi az egészségligyi (orvosi, fogorvosi, védénoi) munka feltételeit,

— gondoskodik a sziikséges 6vondi felligyeletrol.
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Ha a gyermek betegségre gyanus, vagy beteg, a kdvetkezdképpen kell eljarni:

— Betegségre gyants, lazas gyereket, labadozo, vagy gydgyszeres kezelés alatt allo gyermeket
nem szabad bevenni az évodaba.

— A napkdzben megbetegedett gyereket el kell kiiloniteni, és le kell fektetni. Sziikség esetén
azonnal orvoshoz kell vinni. Gondoskodni kell a sziilok mieldbbi értesitésérol. A
megbetegedett gyermek csak akkor vehet részt (jbdl dvodai nevelésben, ha egészséges, €s ezt
a tényt orvos igazolta. Orvosi igazolas hianyaban az dvodapedagégus megtagadhatja a
gyermek bevételét az vodaba. Amennyiben az 6vodapedagdgus az orvosi igazolas ellenére is
betegséget észlel a gyermeknél, kérheti az 6voda orvosanak vizsgalatat és intézkedését.

Fertoz0 gyermekbetegség esetén a sziilének az dvoda felé bejelentési kotelezettsége van, a

fertdzés terjedésének megeldzése, és a fertotlenités céljabol.

Gyogyszert csak abban az esetben kaphat a gyermek az dvodaban, ha az egészségvédelme

érdekében elengedhetetlen.

XI.  Intézményi védo, 6vo eldirasok

A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a sziikséges
feltételrendszer vizsgélata, a feltételek javitasa allandé feladat. Minden dolgozonak ismernie kell,
és be kell tartania az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat &ltal meghatarozott
szabalyokat.

Az ovoda valamennyi dolgozdjanak érvényes egészségiigyi alkalmassagi vizsgalattal kell
rendelkeznie. Fertdzéses megbetegedés esetén orvoshoz kell fordulnia, és csak gyogyultan
végezheti Gjbol munkajat.

Az 6voda minden dolgozdja koteles munkavégzésre megfelel6 allapotban, és oltdzetben
(munkaruhaban) megjelenni.

Az 6voda terliletén és annak 6t méteres korzetében dohanyozni tilos.

A csoportszobaba a sziilé papucsban, vagy letisztitott cipében Iéphet be.

A gyermekek textilidinak rendszeres tisztitasa, cseréje az 6vodai dajkak kiemelt feladata.
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Az intézmény minden dolgozoja a nevelési év elején tliz-és balesetvédelmi oktatasban részesiil,
melyet az intézmény tliz-és balesetvédelmi felelése tart. Errdl jegyzokonyv késziil. Minden

dolgozodnak ismernie kell és be kell tartania a tliz-és balesetvédelmi el8irasokat.

1.Az 6voda balesetvédelmi szabalyai

Minden dolgozénak ismernie kell, és be Kkell tartania a tizvédelmi, munkavédelmi szabalyokat.

Minden évodapedagdgus kizoktatési térvényben meghatérozott feladatat képezi az, hogy:

— A rabizott gyerekek részére, az egészségiik, testi épségiik megbrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarél meggy6z6dik.

-~ Ha észleli, hogy a gyerek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megteszi.

— Minden nevelési év kezdetén, valamint kirandulasok el6tt és egyéb esetekben sziikség szerint
minden 6vodai csoportban — a gyermekek életkoranak megfeleléen — ismertetni kell az
egészségilk és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirasokat, a veszélyforrasokat, az
elvarhaté magatartasformat.

— A gyerekeket sosem hagyja felligyelet nélkiil a csoportban. Amennyiben a gyerekek az
udvaron jatszanak, minden jatszéeszkoznél, jatszéteriiletnél (csiszda, hinta, stb.) biztositani
kell a felugyeletet.

— Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozd odvodapedagogus kotelessége az
elsdsegélynyujtas. Amennyiben a balesetet, vagy veszélyforrast dajka észleli, kételes azonnal
intézkedni, a veszélyforrasra pedig az évodavezetd figyelmét felhivni. A gyermekbalesettel
kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését az dvodavezetd ellendrzi.

— Az o6voda csak megfelel6ségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat. A jatékot hasznald
6vodapedagogus koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot
¢és hasznalati utasitast attanulmanyozni, és a jatékszert annak megfeleléen alkalmazni.

A balesetrdl elektronikus uton a Baleseti jegyzOkdnyv nyilvantartd rendszeren keresztiil

Jegyzdkonyvet kell késziteni, ennek egy példanyat a sziilé szamara 4t kell adni.

A harom napon tul gyogyulo, sériilést okozé gyermekbalesetet haladéktalanul ki kell vizsgalni. A

balesetr6l jegyzokonyvet kell felvenni, amelynek egy-egy példanyat legkésodbb a targyhot kovetd

hénap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntarténak és a gyermek sziileinek.
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A sulyos balesetet azonnal be kell jelenteni a fenntarténak a rendelkezésre allo adatok kozlésével.
A kivizsgalasba legalabb kozépfokii végzettségli, munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezo
személyt kell bevonni.

A gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonlé esetek

megelozésére.

XII.  Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. Az intézményvezetd dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd
értesitésérol.

Rendkiviili esemény esetén az intézményvezetd intézkedhet. Akadalyoztatasuk esetén a SZMSZ-
ben szabdlyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Rendkiviili eseménynek szamit: a tiiz, az arviz, a foldrengés, a bombariadd, egyéb veszélyes
helyzet, illetve a nevelémunkat mas médon akadalyozd, nehezité koriilmény.

Ertesiteni kell a megfelels hatésagokat (renddrséget, tiizoltdsag, katasztréfavédelem), a fenntartot
¢és ezzel egy idoben el kell kezdeni a gyermekek kimenekitését a tlizriadd tervnek megfeleléen. A
gyermekek ideiglenes elhelyezését az altalanos iskolaban, vagy a miivel6dési hazban biztositjuk.
Gondoskodni kell a teriilet és az intézmény lezarasarol, a szakemberek megérkezéséig.

Ertesiteni kell a gyerekek sziileit.

XIII. Az 6vodaban folytathato reklamtevékenység rend je és szabalyai

Az 6vodaban kizardlag a neveléssel és a pedagogiai programmal Osszefiiggd reklamanyag
helyezheto el az intézményvezetd el6zetes engedélye alapjan. Az engedélyezett reklamanyag-

hirdetés helye a faliujsag, ajtéra, kapura nem helyezheto el.
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XIV. Zaradék

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény nevelétestiilete 2019 év ... A hé 2.4

napjan tartott értekezletén elfogadta.

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

.............. ./.(.7.'://9/..,5_”,;/.‘?//./.(:,7 it eseiintonarborosncansans
Jjegyzokonyv-hitelesitd jegyz6konyv- hitelesitd

Az SZMSZ mellékletében szerepel:

— A nevel6testiilet miikodésére vonatkozo szabalyok.
Filiggelék:

—  Munkakéri lefras-mintak

Kelt: .. halzel . N N X hénap 24, nap

................. @/\\\W\»
\,

intézményvezeto

27



Az intézményben miik6do egyezteté forumok nyilatkozatai

Q4. napjan tartott {ilésén megtargyalta. Alairasommal tanusitom, hogy a sziiléi szervezet
véleményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott

tigyekben gyakorolta.

sziil6i szervezet képviseloje

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzatot a fenntarto ellendrizte, jovahagyta.

-5 ) O, , A
Kelt: &O(ﬂ/\d@f)(% L/ honapQ.;‘.{?. nap
s

/;%eg Pos.
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.......................................... v g i
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XII. Mellékletek
1. sz Melléklet

A nevelotestiilet miikodésére vonatkozo szabalyok

A nevelbtestiilet a nevelési év folyaman rendes s rendkiviili értekezletet tart,

A neveldtestiilet értekezleteit az voda munkatervében meghatarozott napirenddel és idéponttal
az Ovoda vezetbje hivja Ossze. Az Ovodavezeté a rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet
Osszehivasarol a napirend harom nappal el6bb torténé kihirdetésével intézkedik.

A rendkivilli nevelGtestiileti értekezlet Osszehivasanak nevelGtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjelolése sziikséges. Az értekezletet a

foglalkozasi idon kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.

A nevelotestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések.
A nevelGtestiileti értekezletet az dvodavezetd késziti eld. A nevelGtestiilet irasos elGterjesztés

alapjan targyalja

a pedagogiai program,

- az SZMSZ,

- ahazirend,

- amunkaterv,

- az 6vodai munkéra vonatkozé atfogé elemzés,

- abeszamold elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

Az évodavezetd az elbterjesztés irasos anyagat a nevelbtestiileti értekezlet eldtt legalabb nyolc
nappal ismerteti az érintettekkel.

A nevel6testiileti értekezlet vonatkozé napirendi pontjahoz meg kell hivni a véleményezési jogot
gyakorlo sziiloi munkakozosség képviselojét.

A neveldtestiileti értekezlet levezetd elndki feladatait az 6vodavezetd-helyettes, akadalyoztatasa
esetén a helyettesitési rend szerinti dvodapedagogus latja el. A jegyz6kdnyv hitelesitésére az

értekezlet két neveldtestiileti tagot valaszt.
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Ha a nevelGtestiilet egyszerli szotobbséggel hozhaté dontésekor szavazategyenldség keletkezik, a
hatarozatot az 6vodavezetd szavazata donti el. A nevel6testiileti dontéseket hatarozati formaban

kell megszovegezni. A hatdrozatokat sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni.

A nevelétestiileti értekezlet jegyzokonyvével kapcsolatos teendék:

- A jegyzokonyvet a kijelolt ovodapedagdgus/pedagdgiai asszisztens vezeti.
- Az értekezletet kdvetd hdrom munkanapon beliil kell elkésziteni.

- Az 6vodavezetd, a jegyz6konyvvezetd és két hitelesitd irja ala.

- Csatolni kell mellé a jelenléti ivet.

A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tébb mint fele jelen van. Déntéseit egyszeri
sz6tobbséggel hozza.

Az 6vodavezetdi megbizassal kapcsolatos rendkiviili nevelStestiileti értekezlethez a
neveldtestiilet kétharmadanak, az alkalmazotti kozosség értekezletének hatarozatképességéhez az
6vodaban dolgozok kétharmadanak jelenléte sziikséges.

A hatérozatképesség meghatarozasakor figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek a kozalkalmazotti

jogviszonya sziinetel.
Az intézmény vezetésére vonatkozd program és a fejlesztési elképzelések tdmogatasardl (vagy

elutasitasarol) a nevelotestiilet titkos szavazassal hataroz, egyébként dontéseit nyilt szavazassal

hozza.
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Fiiggelé¢k

Munkakori leiras mintak

Ovodavezeté munkakori leirasa

I. Munkavallal6 adatai:
1. Név:

Lakohely:
adoazonositojel:
sziiletési hely:

sziiletési ido:

anyja neve:

2. A szitkséges iskolai végzettség, szakképesités: Ovonodképzé foiskola, Kozoktatasi vezetoképzd
pedagogus szakvizsga

3. A sziikséges iskolai végzettség és szakképesitésen feliili tovabbi kdvetelmények: -

(szakmai gyakotlat, nyelvvizsga) -

4. Alkalmazas elofeltétele: hatarozatlan idejii kozalkalmazotti kinevezés

II. Szervezeti rendelkezések

1. A munkavégzés helye, szervezet megnevezése:

2. Munkakér megnevezése:

3. Beosztas megnevezése

4. Munkaidé:

- heti teljes munkaideje: 40 6ra

- neveléssel oktatassal lekotott munkaido: heti 10 o6ra, évodai

- foglalkozasok megtartasa, az éves munkarend alapjan

- a heti munkaidé fennmaradé részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga
jogosult meghatarozni: 30 ora.

- a kotott munkaidé fennmaradé részében az intézményvezetd a nevelést elokészitd, neveléssel
Osszefliggsd egyéb feladatokat, tovabba a feladatkorébe tartozd tigyeket intézi.

- A napi munkakézi sziinet id6tartama 30 perc, amely 11.30 és 13.30 kozott keriil kiadasra.
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5. Munkaltatéi jogkor gyakorldja:
6. Kozvetlen felettese:

7. Kozvetlen beosztottak:

- 6vodapedagogusok,

- dajkak,

- konyhai dolgozo

IIL. Jogok és kotelezettségek

1. A kozalkalmazott altalanos jogai:

egészséges, biztonsagos munkakoriilmény

munkavégzéshez sziikséges alapvet6 targyi feltételek

munkavégzéshez sziikséges tajékoztatas, iranyitis

2. A kozalkalmazott altalanos kételezettségei:

- feladatkorét érintd jogszabalyok betartasa

- el6irt helyen és idoben torténé munkavégzés

- munkara képes allapotban kiteles munkahelyén megjelenni

- munkajat az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a kozérdek kizardlagos szem eldtt
tartasaval koteles végezni

- be kell tartani munkavédelmi, kdrnyezetvédelmi, tlizvédelmi, kdzegészségiigyi- jarvanyiigyi
elbirasokat

- atulajdonos gondossagaval kezelni a rabizott vagyont

- a munkdja soran tudomasara jutott ilizleti titkot, valamint a munkaltatora, illetve a
tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagu informaciékat meg6rizni

- folyamatosan képezni magat

3.. A kozalkalmazott titoktartasi kotelezettsége:

Pedagogust, a nevel6t hivatdsanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi
kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanul6val és csaladjaval kapesolatos minden olyan tényt,

adatot, informaciot illetden, amelyrdl a gyermekkel, tanuléval, sziildvel val6 kapcsolattartas
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soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is
hatéaridé nélkiil fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiilet tagjainak egymads kozti, a tanuld
fejlodésével Gsszefliggd megbeszélésre.

A gyermek sziiléjével minden, a gyermekével Osszefliggé adat kozolhetd, kivéve ha az adat

kozlése sulyosan sértené a gyermek, tanulo testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

. Munkakér ellatasaval kapcsolatos feladatok:

Vezetés-szakmai fefadatok
Dokumentumok elkészitése, frissitése
munkafegyelem
értekezletek
teladatkoréhez kapcsolatos dontések elokészitése
palyakezdok segitése, mentoralas megszervezése, ellen6rzése
biztositja az alkalmazottak és a gyermekek jogainak gyakorlasat
ligyintézés
jogszabalyi valtozasok figyelemmel kisérése
évodai nevelotestiilet vezetése
A neveld testiilet jogkOrébe tartozo dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszeri
megszervezése a nevelod-fejlesztd munkairanyitasa és ellendrzése
A nemzeti és dvodai tinnepek munkaendhez igazod6, mélté megiinneplése
A rendelkezésre allo, koltségvetés alapjan az intézmény miikddéséhez sziikséges személyi és
targyi feltételek biztositasa
A gyermekvédelmi munka iranyitasa
A gyermek baleset megelézésével kapcsolatos tevékenységének iranyitasa
Kotelezettségi vallalasi munkaéltatoi, jogkor gyakorlasa
Az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben valé dontés, amelyet
jogszabaly nem ital mas hataskorbe

Adminisztracios feladatok:

csoportnaplok, felvételi-mulasztasi naplok ellenbrzése
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igazolatlan mulasztasok nyilvantartasa
ovodai torzskbnyv vezetése
felvételi-el6jegyzési naplo vezetése
szakvélemény kérése a szakszolgalatoktdl

6vodai szakvélemények elkészitése

Munkatigyi feladatok:

Pedagégusok és nem pedagdgus dolgozdk helyettesitéseinek teljesitésigazolasa

Ovodai dolgozok szabadsagolési tervének elkészitése

Ovodai dolgozok szabadsagkérelmeinek alairasa, szervezési feladatok

beiratkozas lebonyolitisa

6vodai nyari élet megszervezése

tehetséggondozas megszervezése

kozremiikodik megrendelésében gazdasagi felelosséggel a koltségvetési keretdsszegen beliil,
az intézmény miikodtetéséhez sziikséges anyagokat, berendezéseket, bevételezi és
nyilvantartja a leszallitott eszkdzoket

javasolja az épiilet feltjitasaval kapcsolatos teenddket, az igazgatonak

kezdeményezi az intézmény dolgozdinak elismerését

kozremiikodik a leltarozas, selejtezés soran

Ellendrzés-értékelés:
6vodai dolgozok munkajanak ellenoérzése-értékelése
pedagdgiai munka ellendrzése-értékelése az dvodaban
kiemelt figyelmet igényl6 gyermekkel valé foglalkozas ellenérzése
gyermek-€s ifjusagvédelmi feladatok ellenbrzése
ellendrzi, értékeli a munkakori feladatok végrehajtasat, a munkavégzés eredményességét,
szorgalmazza hatékony munkamddszerek alkalmazasat,

kapcsolattartas az dvodai Sziil6 Szervezettel
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Kapcsolattartas a fenntartéval
- rendszeresen referal a polgarmesternek a miik6désrdl, tapasztalatair6l; az érdemi problémakat
konkrét megoldasi javaslattal jelzi a polgarmesternek
- beszamol a neveldtestiiletnek az intézmény miikodésérdl (adatszolgaltatas)

- elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel a polgarmester megbizza

Ovodapedagégusi feladatok

- Az 6voné feladatkorén beliil a kisgyermek fejlesztése érdekében alkalmazza a pedagoégiai,
nevelési modszereket, holisztikus egészségligyi szemléletével figyelemmel kiséri a
gyermekek pszichoszomatikus fejlédését. Kapcsolatot alakit ki a gyermeket neveld csaladdal,
egylittmikdodik a sziildkkel és tdmogatja ket sziil6i szerepiikben.

- Egészségiigyi szempontbdl a gyerekorvos Gtmutatasait figyelembe véve gondozza és latja el a
gyermekeket.

- Végzi — a gyermek sziikségleteit figyelembe vevé — gondozasi, nevelési teenddket,
figyelemmel kiséri és tamogatja a gyermek testi és pszichés fejlodésének folyamatat.

- Megtervezi, megszervezi a gyermek egészséges, tevékeny életmodjat az dvodéaban.

- Felismeri az egészségestdl eltérd, koros allapotokra utald tiineteket, kézremiikodik ezek
szakszerl ellatasaban, kezelésében.

- Részt vesz a biztonsagos és balesetmentes kornyezet kialakitasaban, a nevelé-gondozé munka
targyi feltételeinek megteremtésében.

- Kapcsolatot tart és egyiittmiikodik a gyermekekkel, sziilokkel, valamint munkatarsakkal.

- Vezeti a nevel6-gondozé munkahoz kapcsoloddé dokumentaciot.

5. A munkakor célja:
Bokod Kozség Onkormanyzata altal fenntartott dr. Nemre Zoltan Ovoda intézményvezetdi,
6vodavezet6i feladatainak ellatasa. Mogottes munkakére (6vodapedagogus) mellett magasabb

vezetdi megbizassal a jelen munkakdori leiras tartalméanak megfelelden.

6. A munkakor ellatasaval kapcsolatos feleldssége:
- Szakmailag felelés a dr. Nemere Zoltan Ovoda szakszerli ¢s torvényes mitkodéséért

- A takarékos gazdalkodasért
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- A munkaltato feladatok torvényes ellatasaért

- Az 6voda gazdalkodési feladatainak megszervezésért

- Tervezési, beszamolasi, informécidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért,

- Pedagdgia munkaért

- Gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért, és ellatasaért

- Nevelémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésért

- Gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezésért

- A pedagégusi kozéptavii tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv
elokészitéséért

- Az intézmény kozvetlen és kozvetett partnerkapcsolatainak mikotetéséért, folyamatos
fejlesztésért a helyi szabalyozasnak megfelelGen.

- Az 6voda vezetdje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili id6jaras, jarvany.
természeti csapas vagy mas elharitatlan ok miatt az 6voda miikodtetése nem biztosithatd,
vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna.

Intézkedéséhez be kell szereznie a fenntarté egyetértését, illetve ha ez nem lehetséges a

fenntartot haladéktalanul értesiteni kell.

7. Kapcsolattartasi és informacidszolgaltatasi kotelezettsége:
Az 6vodat a kiilsé intézményekkel, szervekkel, fenntartott kapcsolataiban az évodavezetd

képviseli.

IV.  Helyettesités:

Helyettesitése az intézményi SZMSZ-ban rogzitettek szerint torténik.

V. Tovabbképzési kotelezettség:
- A pedagogus hétévenként legalabb egy alkalommal - jogszabalyban meghatarozottak
szerint.
- Nem kell tovabbképzésben részt venni annak a pedagdgusnak, aki pedagdgus-szakvizsgat

tett, a vizsgak letétele utani hét évben.
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VI. Jelen munkakori leiras ............... napjatol hatalyos.

Jelen munkakori leirast jovahagyom, egytttal a ............ napjan kiadott munkakori lefrast

visszavonom.

Bokod Kozség Onkormanyzata

Polgarmester

VI. Nvilatkozat

A munkakdri leirasokat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat atvettem.
Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi
felelésséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt eszkdzoket, targyakat, gépeket

rendelkezésiiknek megfeleléen hasznalom.

intézményvezetdalairasa
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Intézményvezeto-helyettes munkakori leirasa

(az 6vodapedagogusi munkakori leiras kiegészité munkakori leirasa)

Az 6vodavezetd helyettes munkarendje:

Heti munkaideje: 40 6ra

Kotott munkaideje: 24 6ra

A munkakorbdl és a betoltésébdl adodo, elvarhaté magatartasi kdvetelmények:

— Vezetd-helyettesként felelosséget érez az intézmény szakszerli és torvényes miikddtetéséért.

— Segiti és tAmogatja a vezetd munkajat, figyelembe véve a gyerekek, a sziildk, a munkatarsak

és a fenntartd elvarasait.

— A munkamegosztas szerinti feladatait maradéktalanul ellatja.

— Tiszteletben tartja a kizarolagosan a vezetd kompetencidjiba tartozo feladatokat (példaul

munkaeré-gazdalkodas, bérmaradvany-felosztas, jutalmazés, beruhdzas).

A munkakér célja:

Az intézményvezetd tavollétében képviseli az dvodat.

Segiti az intézmény miikodtetését és a vezeté munkajat.

A munkamegosztas szerint ellatja a rabizott pedagdgiai-szakmai, taniigy-igazgatési,
gazdasagi-adminisztrativ feladatokat.

Részt vesz a belso ellendrzés feladataiban.

1. Munkaltatoi feladatok, melyeket az intézményvezeto-helyettes a vezetd tavollétében, vagy

megbizasa alapjan lat el:

Munkarend meghatarozasa, munkafegyelem betartasa, ellenérzése,

Szabadsédgolasi terv dsszeallitasa.

Naprakészen vezeti a dolgozok szabadsag-nyilvantartasat, (szabadsiagos kartonok),
jelentést készit a dolgozok tdvolmaradaséardl, valamint postazza azt az Allamkincstar felé.
A dolgozdk munkavédelmi, baleset és tlizvédelmi oktatdsdval kapcsolatos teenddk
megszervezése,

technikai dolgozok ellenérzésével kapcesolatos feladatok elvégzése.
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2. Pedagdgiai feladatai:

— Az 6voda pedagdgiai programjanak megvaldsitasaban, modositasaban vald részvétel.

— Az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjaban megfogalmazott alapelvek érvényesitése.

— Vilagnézeti semlegesség biztositasa,

— Sziikség esetén segitséget nyljt az 6vodai neveldmunkahoz.

— Részt vesz az Ovodavezetd megbizdsa alapjan, a nevelémunka ellendrzésében,
értékelésében.

— Megbizas alapjan beszamoldkat készit.
3.Taniigy — igazgatasi feladatai

— A gyermekek felvétele, atvétele a vezetd tavollétében, megbizas alapjan,

— Részt vesz a vezetd kérésére a gyermekcsoportok kialakitasaban,

- Kozremikodik a gyermekek egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésében,

— Megbizas alapjan vezeti a taniigy-igazgatasi dokumentumokat.

— Adatok kigyUjtésével segiti az éves statisztika elkészitését.

— Koveti és adminisztralja az ingyenes, az 50%-os és a 100%-os téritési dijra raszoruld
csaladok szamat.

— Elvégzi az intézményi gyermekvédelmi munkat.
4. Gazdasagi-adminisztrativ feladatok

— A vezetd hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgaltatast.

— Az intézménybe érkez$ ligyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik,
gondoskodik a beérkezd illetve az intézményben kiallitott iratok irattarba helyezésérol.

— Részt vesz az dvoda szamara sziikséges kiilonboz6 eszkdzok vasarlasaban.

— Javaslatot tesz a sziikséges javitasokra, felujitasokra, beszerzésekre.

— Kezeli az ellatmanyt, a hazipénztart.

— Feladata, az intézmény koltségvetésének ismeretében, a takarékos gazdalkodas, az

intézményi vagyon Orzése, védelme.
5. Egyéb feladatai

— Gondoskodik az el6iras szerinti selejtezésrol,

— Jelzi a sziikséges javitasi munkalatokat, javaslatot tesz a selejtezésre,
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— A munkabdl val6 tadvolmaradast, az ehhez sziikséges igazolasokat begyiijti, kezeli

— A technikai személyzet munkajat kozvetleniil irdnyitja, megbeszéléseket tart, ellendrzést

végez koriikben,

— Ellendrzi a HACCP programban el6irtak betartasat,

~ A nevelés nélkiili munkanapokkal kapcsolatos szervezési teenddket feliigyeli,a sziilok

szdmdra legalabb 7 nappal korabban tdjékoztatast ad az idépontokrol,
— Az 6voda dokumentumainak Osszeallitasanak eldkészitésében részt vallal,

— Az atadott kulcsokért felel6sséget vallal.

6. Bizalmas informaciok kezelése

— Az 6voda dolgozéival kapcsolatos informaciokat, valamint a gyermekek és a sziilok

személyiségi jogait érintd informacidkat megorzi, egyéb esetben a kozalkalmazotti

torvényben foglaltak szerint jar el.

— Az dvodavezetd tavollétében teljes felel6sséggel és jogkorrel 1atja el a vezetési teenddket.

A munkakorébe tartozé egyéb feladatok:

— Javaslattételi joga: Hatalyos jogszabalyok alapjan
~ Rendelkezési és intézkedési joga: Hatédlyos jogszabalyok alapjan

— Informacidst szolgaltathat: Hatalyos jogszabalyok alapjan
A munkak®dri leiras jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.

A munkakori leirast kiadta:

----------------------------------

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

munkavallalé
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AZ OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

A kozalkalmazott neve: ..........ccooveeeeeeeeeeeeeeeeereeerenns

A munkakor megnevezése: 6vodapedagogus.

Kozvetlen felettese: intézményvezeto.

A munkakor célja: az dvoda nyitva tartasa alatt a rabizott gyermekek nevelése a csaladi

nevelést kiegészitve, valamint a személyiségfejlesztés.

Heti munkaideje: 40 6ra

ebbdl kotelezd 6raszama: 32 ora;

a fennmaradd 8 6ra az SZMSZ-ben foglaltak szerint toltendd le.

FELADATAI:

Tervezi, szervezi, iranyitja a csoportjaban folyé pedagdgiai munkat. Az éves
pedagégiai munkatervben meghatarozott hataridére leadja az intézményvezetének a
napléban rogzitett terveket. Eves tevékenységi tervet készit.

A pedagogiai programnak és az éves tervnek megfeleléen 6nalloan és feleldsséggel
fejleszti az egyes gyermekeket és a csoportot. Figyelemmel kiséri és eldsegiti a
gyermekek fejlodését.

Nevelémunkajaban érvényesiti a tehetséggondozast, felzarkoztatast, a massag
elfogadasat és elfogadtatasat.

Biztonsagos koriilményeket teremt a gyermekek testi-lelki fejlédéséhez.

Kapcesolatot tart a sziilskkel a csaladi és az 6vodai nevelés egységének kialakitasa
céljabol. A sziiloket az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja tapintatos,
megéertd magatartast tandsitva.

Iranyitja a dajka munkdjat (séta, kirandulas, OoOltoztetés, gyermekgondozas,
csoportszoba tisztasaga, rendje...).

A csoportszoba rendjét helyreallitia a gyermekekkel kozosen, ha a csoport

huzamosabb idére elhagyja a csoportszobat, illetve a nap végén.
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Naprakészen felkésziil a nevelémunkéra az érvényben 1évdé program figyelembe
vételével.

A pedagodgiai programban rogzitett tnnepekhez és hagyomanyokhoz igazodva
kialakitja csoportjaban a megiinneplés modjat.

Teljes felelosséggel részt vesz a gyermekek iskolaérettségének megallapitasaban. Az
iskolaérettséget januar 15-ig felméri, tdjékoztatja a sziiloket, és januar 30-ig a
pedagégiai szakszolgalathoz iranyitja azt, akinél ez sziikséges.

A gyermekek sokoldalu tevékenységéhez sziikséges szemlélteté eszkdzoket
alkalmazza, sziikség szerint késziti.

Biztositja a sziilék szamara, hogy beiskolazas el6tt minél tobb informéciohoz
jussanak.

Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel. Tamogatja a logopédus, gyogypedagdgus
munkajat.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az eszkozajanlasokat, palydzati hirdetéseket.
Aktivan kézremiikodik a palyazatok megirasiban.

A koltségvetdés készitésénél javaslatot tesz csoportjaban a butorok, eszkozok
javitasara, pétlasara, bovitésére.

Folyamatosan ellendrzi, ¢értékeli a csoportjaban a gyermekek teljesitményét,
fejlodését, és errdl legalabb félévente a Fejlodésnaploban feljegyzést készit.

A neveldtestiilet tagjaként felkésziil ra, és részt vesz a neveldi értekezleteken, legjobb
tudésa szerint torekszik a pedagogiai cél megvalositasara.

Felkésziil ra, és részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

Tovabbképzéseken vesz részt, teljesiti a hatalyos torvények altal el6irt tovabbképzési
kotelezettségét.

Torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitisara valtotarsaval és a csoport
dajkajaval.

Pedagogiai tevékenységével segiti az ovoda és a csalad egyiittmiikodését (sziildi
értekezlet, csaladlatogatds, egyéni beszélgetés, kozos programok). Minden gyermek
csaladjahoz ellatogat a harom év alatt legalabb egy alkalommal, veszélyeztetettség

esetén vagy sziikség szerint tobbszor.
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KOTELEZETTSEGEI:

Koteles olyan idépontban megjelenni az 6vodaban, hogy munkaidejének kezdetekor
csoportjadban munkaruhéba 6ltozve tartdzkodhasson.

A kotott munkaidot (32 ora hetente) a gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes dvodai €letet
magaban foglalé foglalkozasra forditja. Munkaideje fennmarado részében a nevelést-
oktatast el6készitd, a neveléssel-oktatassal Osszefliggd, egyéb feladatokat, eseti
helyettesitést lat el, tovabba az aktudlis torvényi el6irasoknak megfelelden végzi
feladatait.

Munkaidé alatt csak az 6vodavezetd engedélyével tavozhat.

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznalhat telefont, Maganiigyeit
munkaidon kiviil intézze, vagy amennyiben az halaszthatatlan, a neveldmunka zavarasa
nélkiil, a legrovidebb id6 alatt intézze el. Mobiltelefon hasznalata a csoportban nem
megengedett, a telefon lehalkitott allapotban lehet a csoportszobaban. Siirgds hivas esetén
a csoportszoban kiviil bonyolitsa le a beszélgetést.

Felelés a rabizott gyermekek szellemi és testi épségéért, fejlodéséért. A jutalmazas,
fegyelmezés mddszereit kiilsnos gonddal kell megvalasztania ugy, hogy a gyermeket
semmiféle hatrany nem érheti.

A gyermekeket nem hagyhatja feliigyelet nélkiil.

Tavolmaradasat koteles id6ben jelezni az dvodavezetének. Kozvetlen munkatarsat koteles
értesiteni a helyettesités megszervezése érdekében.

Felelds a hataridok betartasaért.

Hivatasabol ered6 kotelessége fejleszteni szakmai miiveltségét, tokéletesiteni pedagogiai
munkajat.

Koteles részt venni a neveldi, alkalmazotti kozosségi, sziiléi értekezleten, szakmai
tovabbképzéseken.

Munkaidején kiviil is vegyen részt csoportjaban az iinnepeken (hagyomanydrzo €s jeles
napokon), az esetleges kirandulasokon.

A héazirendben, etikai kédexben foglaltakat, munkavédelmi eldirasokat koteles betartani.
Védje és dvja az 6voda berendezési targyait. Anyagi feleldsséggel tartozik a csoportjaban
elhelyezett targyakért, atvett eszkdzokért.

Sziikség esetén koteles orvosi vizsgalaton részt venni.
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e Kiilsejének, ruhdzatanak mindig tisztanak, apoltnak kell lennie.
e Dohanyozni az intézmény egész teriiletén tilos!
o Kboteles ellatni azokat a rendszeres vagy idGszakos feladatokat, amelyeket az 6vodavezetd

tfeladatkorébe utal.
e A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érinté informacidkat megdrzi,

egyeb esetekben a torvényi eldirasokban foglaltak szerint jar el.
ALARENDELTSEGE: kizvetlen felettese az intézményvezetd.

MUNKAKAPCSOLATAL:

e Ovodavezetdvel
e neveldtestiilette]
o dajkéval

e pedagogiai munkat segitd személyekkel, intézményekkel.

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti kozosség, a nevel6testiilet tagjanak, térvény és jogszabalyok altal

valamint az 6voda SZMSZ-€ben biztositott jogokat.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Evente egyszer értékeli teljesitményét az dvodavezetének.
FELELOSSEGI KOR

Személyekért:
Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi 1égkornek. Az
6voda neveldtestiiletével és technikai dolgozéival Gsszhangban szervezi munkajat, térekszik az

egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitdsara.
Vagyon:

Felelos az altala hasznalt munkaeszkdzok, berendezési targyak rendeltetésszer(i hasznalataért.

Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.
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Technikai dontések:
Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi el6irasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal. Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehetdségek

szerint.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érint6, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiilé
informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozdi, gyermeki, sziil6i
/ csak a sziikséges mértékben — az 6voda vezetdjének utasitasara tarhat fel. Az intézmény belso

életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként meg6rizni.

Ellenérzés foka

Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, HAZIREND stb./
altal megfogalmazott célkitiizések, a miikédési rend, a vezetdi utasitasok és a nevelGtestiileti
hatdrozatok betartasa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is

betartatja. Ha barmely teriileten hianyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:
e munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért,
o avezetdi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért,
e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatarsak és
a gyermekek jogainak megsértéséért,
o amunkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznélataért, elrontasaért,

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szoldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az

egyéb feladat és megbizas.
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ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenérzése

e Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és ilitemezése szerint.

¢ Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajardl véleményezéshez.

o Ellen6rzését maga is kérheti.

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

e Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:

o Ovodavezet6 és helyettes

ZARADEK

Ezen munkakdri leirds .................. -t6l 1ép életbe.

A munkakdri lefras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.
A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

intézményvezeto

a munkdltatoi jogkor gyakorléja

46



NYILATKOZAT

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy

példanyat atvettem.

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

felelsséggel tartozom. A  munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket

rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

A PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

A dolgozé neve:

Munkakér: pedagogiai asszisztens

Besorolasi kategoria: a neveld- és oktatomunkat kozvetleniil segité alkalmazott

Bérbesorolas: kozalkalmazotti bértabla szerint

Munkaltatdja:

Kozvetlen felettese:

Heti munkaideje: 40 6ra

Beosztasa: napi 8 ora.

Munkaideje: 8-16.20 (munkakdzi sziinettel)

A munkakor célja: az d6vodapedagdgus munkajanak segitése, kiegészitése.

Szabadsagat foképpen az dvodai sziinetekben veheti ki.

Fobb tevékenységek és felelosségek osszefoglalasa

Az o6vodapedagogusok iranyitdsa mellett az intézményben folyé pedagdgiai munka
segitése:

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korl felelosséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek
tfoglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok iranymutatasa szerint.
Részt vesz a teljes dvodai élet megszervezésében.

Az 6vodai foglalkozasokon az 6vodapedagdgus iranyitasaval segiti a csoportban folyo

munkat, az eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a
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gyermekek eszkozeinek el6készitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt,
hogy a foglalkozason megfelelden tudjanak részt venni.

e Az udvari jatékban vagy a levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek 8ltozksdésében, az
udvari rend megtartasaban, jatékot kezdeményez.

e Sétanal, ovodan kivilli foglalkozasoknal, kirdnduldsoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valé kulturalt részvételt..

e Sziikség szerint kdzremlkodik a gyermekek orvosi vizsgalatanal. Kisebb baleset esetén
elsésegélyt nyujt, de errél mindenképpen értesiti a beosztott pedagdgust vagy vezetdt.

¢ Feladata az étkezési téritési dijak beszedése, az étkeztetéshez kapcsolodd adminisztrativ
munka, étkezési nyilvantartdsok vezetése, nyilatkozatok bekérése, jelentés a polgarmesteri
hivatal gazdalkodasa felé.

o JegyzOkonyveket készit az értekezletekrol

e Az intézményvezetd altal meghatirozott adminisztrativ. munka ellatasa,(pl.:
dokumentumok szerkesztése, fénymasolasi feladatok)

e Az linnepi fot6zas alkalmaval kapcsolattartas a fotdssal, valamint a kapesolédd feladatok
ellatasa.

e [smeri az intézmény alapdokumentumait.

* Munkgjat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagdgusok
Utmutatésa szerint végzi.

e A fentieken kiviil mindazokat a feladatokat ellatja, amivel az dvoda vezetdje esetenként

megbizza.

Kiilonleges felelosségek
Személyekért:

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

* Az dvoda neveldtestiiletével és technikai dolgozéival 6sszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.

e Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.
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o A gyermekek dvodai munkdjardl a sziiloknek tajékoztatast nem ad, dket a megfeleld

pedagdgushoz iranyitja. A hivatali titoktartas e munkakérben is kotelezd.

Vagyonvédelem:

e Felelds az intézményben lévo iroda- és szamitastechnikai berendezések rendeltetésszerti
hasznélataért.

e Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Tervezes:

o Figyelemmel kiséri a csoportra/gyermekekre vonatkozéd terveket, azok megvalositasat
aktivan segiti.

e Sajat feladatait a munkahelyi vezet utasitasa szerint tervezi és adminisztralja.

Technikai dontések:

e Betartja a tliz- és balesetvédelmi elbirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal.
o Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehetségek

szerint.

Bizalmas informaciok:

o A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esé vagy hivatali titoknak mindsiild
informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat (dolgozdi, gyermeki,
sziil61) csak a sziikséges mértékben — az dvodavezetonek, vagy helyetteseinek utasitasara
tarhat fel.

o Az intézmény belsé életére vonatkozd értesiiléseit koteles hivatali titokként megorizni.
Kotelességek
e Megjelenéssel/kiils6vel és kulturaltsaggal a munkakor megfeleld szintii képviselete.

A kozosségi egylittmiikodés formainak betartasa.

e Az intézmény minden alkalmazottja kételes a munkahelyén munkakezdés el6tt munkara

képes allapotban 10 perccel kordbban megjelenni, munkajat pontosan megkezdeni és
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pontosan befejezni, valamint munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a
munkaltaté rendelkezésére allni.

Kételes jelenteni munkabol valé rendkiviili tavolmaradasat €s annak okat lehetdleg el6zo
nap valtétarsanak (6vodapedagogus, dajka), de legkésébb az adott munkanapon 7 6raig az
intézményvezetonek, akadalyoztatasa esetén helyettesének, hogy a helyettesitésrol
intézkedhessenek.

Az alkalmazott munkaid6 beosztasat az dvoda vezetdjének elbzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi modjanak megjelolésével cserélheti csak el.

Munkavégzésérdl jelenléti ivet vezet.

Az intézményt munkaidében csak kiilonlegesen siirgbs esetekben vezet6i engedéllyel
hagyhatja el.

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznalhat telefont, maganiigyeit a
nevelomunka zavarasa nélkiil intézze el. Mobiltelefon hasznalata a csoportban nem
megengedett, a telefon lehalkitott allapotban lehet a csoportszobaban. Siirgés hivas esetén
a csoportszoban kiviil bonyolitsa le a beszélgetést.

A gyermekek jogainak Gvasa, emberi méltosaguk tisztelete.

Az 6voda zavartalan miikddésének sziikség esetén tilmunkaval torténd biztositasa.
Tisztelje a gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen jellemzo.

A tudomasara jutott pedagdgiai informaciokat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az
érdeklédé sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz iranyitsa.

Alkotoi médon miikddjon egyiitt az dvondkkel és munkatarsaival

Jaruljon hozza az dvoda j6 munkahelyi 1égkorének kialakitasdhoz.

Ellenérzés foka

Munk4jat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai éltal megfogalmazott
célkitlizések, a miikodési rend, az intézményvezet6 utasitasok és a nevel6testiileti
hatarozatok betartasa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban el6irtakat a gyermekekkel
is betartatja.

Ha barmely teriileten hianyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetdt.
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Kapcsolatok

e Részt vesz a neveldtestiileti, alkalmazotti értekezleteken.

o Az intézmény gyermekei és dolgozéi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a
fenntartdval és annak szervezeteivel, szakmai szervezetekkel és a tarsintézményekkel, az
athelyezd bizottsagokkal, a telepiilési iskolakkal és kulturalis intézményekkel, a sziilokkel

apolja hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.

Munkakoriilmények

e Munkajat az intézményvezetd 4ltal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok
betartasaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi.

¢ Munkajdhoz telefon, szamitégép, fénymasolé berendezés all rendelkezésére.

e Napi munkajaban rendszeresen egyiittmikddik a csoportos dvodapedagogusokkal, €s az

ovodavezetéssel.

Jarandosag
e Bérbesorolas szerinti illetmény a kdzalkalmazotti bértabla szerint.

e (afetéria
ZARADEK
Ezen munkakori leiras 2018. 07. 01- tol 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.

A munkakori leiras a visszavonasig vagy mddositasig érvényes.

Kelt: Bokod, 2018. 07. 02.

intézményvezetd

a munkaltatéi jogkor gyakorloja
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NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az 4ltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket

rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

A fentieket tudomasul vettem.

Munkakoéri leirasom 1 példanyat atvettem.

munkavallalo

DAJKA MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név Dr. Nemere Zoltan Ovoda

Joggyakorlo

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa Koézalkalmazotti bértabla szerint.
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Egyéb juttatasok

A torvényi szabdlyozas, a fenntarto altal biztositott lehetdségek

szerint.
MUNKAKOR
Beosztas DAJKA
Cél - A pedagoégiai program eredményes megvalositasa, a

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

- Az dvodai kornyezet rendjének, tisztasdganak fenntartasa.

Kdzvetlen felettes

Vezeto-helyettes

Helyettesitési el6iras

- 30 napon beliili helyettesitést a vezetd helyettes,
- 30 napon tali helyettesitést az 6voda vezetdje rendeli el

irasban.

MUNKAVEGZES

Hely

Dr. Nemere Zoltan Ovoda

Heti munkaid6

40 ora

KOVETELMENYEK

II.

Alapkovetelmény

Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet.

Iskolai végzettség,

szakképesités

Minimum 8 altalanos.

Elvart ismeretek

Az dvoda nevelési és egészségligyi eloirasainak, belsod

szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek

Szeretetteljes és példaadd viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok

Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segitdkészség.
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KOTELESSEGEK

e Megjelenéssel/kiils6vel és kulturaltsaggal a munkaksr megfeleld szintli képviselete.
A koz0sségi egylittmikddés formainak betartasa.

e Az intézmény minden alkalmazottja koteles a munkahelyén munkakezdés el6tt munkara
képes dllapotban 10 perccel korabban megjelenni, munkajat pontosan megkezdeni és
pontosan befejezni, valamint munkavégzés céljabol, munkéra képes allapotban — a
munkaltato rendelkezésére allni.

o Koteles jelenteni munkabol valo rendkiviili taivolmaradasat és annak okét lehetdleg €l6z6
nap valtotarsanak (6vodapedagégus, dajka), de legkésébb az adott munkanapon 7 oraig az
intézményvezetének, akadalyoztatdsa esetén helyettesének, hogy a helyettesitésrél
intézkedhessenek.

e Az alkalmazott munkaidd beosztasat az dvoda vezetdjének elozetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi médjanak megjelolésével cserélheti csak el.

e Munkavégzésérol jelenléti ivet vezet.

e Munkgjat személyesen, az Aaltalaban elvarhato szakértelemmel és gondossiggal, a
munkdjara vonatkozé szabalyok, eldirasok, utasitasok és szokasok (intézményi
dokumentumok) szerint kételes végezni.

e Az intézményt munkaidében csak kiilonlegesen siirg6s esetekben vezet6i engedéllyel
hagyhatja el.

e Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznalhat telefont, Maganiigyeit
munkaidon kiviil intézze, vagy amennyiben az halaszthatatlan, a neveldmunka zavarasa
nélkiil, a legrévidebb id6 alatt intézze el. Mobiltelefon hasznélata a csoportban nem
megengedett, a telefon lehalkitott allapotban lehet a csoportszobaban. Siirgés hivas esetén
a csoportszoban kiviil bonyolitsa le a beszélgetést.

e A gyermekek jogainak dvasa, emberi méltdsaguk tisztelete.

e Az dvoda zavartalan miikodésének sziikség esetén tulmunkaval t6rténd biztositasa.

e Tisztelje a gyermeket, a sziilot, kapcesolataira a tapintat, az elfogadas legyen jellemzd.

e A tudomasara jutott pedagdgiai informaciokat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az
érdeklédo sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdégushoz iranyitsa.

e Alkot6éi modon miikodjon egyiitt az ovondkkel €s munkatarsaival
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Jaruljon hozzé az dvoda j6 munkahelyi légkorének kialakitisahoz.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO DAJKAI FELADATOK

A gyermekek gondozasa, feliigyelete

Betartja a munkafegyelmet: a belsé szabalyzatokat, a kozOsségi €let magatartasi
szabalyait és az egészségiigyi el6irasokat.

A nevelési év elején meghatarozott csoportban az dvodapedagdgussal egyeztetve ellatja a
gyermekek gondozasat: sziikség szerint segiti az 6ltozkodést, vetkdzést, tisztalkodast, az
étkezést, a lefekvést, elaltatast, a felkelést, segiti a szokasok kialakitdsat. A dajkai
hattérszerep kdvetelményeit teljesiti.

Részt vesz a gyerekek feliigyeletében, a nevelésben, a rendezvényeken, alkalmazotti
értekezleteken.

Kiilsé foglalkozasok, sétak, kiranduldsok alkalméaval a gyermekcsoportot elkiséri, az
6vono utmutatasai szerint feliigyel a gyermekekre.

Gondoskodik a gyerekek testi épségérdl, a balesetek megel6zésérél (nem hagyhat
gyermeket feltigyelet nélkiil).

Tirelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, feliigyel a
napk6zben megbetegedore.

A gyermekek magatartasarol, eldémenetelérol a sziiloknek tajékoztatast nem adhat.

Az 6vodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartisa

Az 6voda helyiségeit tisztan és rendben tartja a vezet altal megjelolt teriileten.

Naponta végez fert6tlenito takaritast, portalanitd lemosast.

El6késziti az dvodai napirend eszkozeit, a pihend idére megigyaz, étkezéskor talal,
hasznalat utan helyre rakja a felszereléseket.

Gondozza az dvoda novényeit, és alkalomszerlien: az udvardt, jardat seper, a
jatszohomokot felassa, fertotleniti, sziikség esetén locsol, 6vja az dvoda targyait.

Elvégzi a nagytakaritast: ablakokat, ajtokat, butorokat, moshaté falakat, jatékokat tisztit,

fertétlenit, a textilidkat kimossa, vasalja, javitja.
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Etkezéssel kapcsolatos feladatok

A HACCP-el6irasait - az eldirt minimumkovetelményeket maradéktalanul betartja.

Egész nap folyamatosan gondoskodik arr6l, hogy a gyermekek megfelelé mennyiségil
ivovizet fogyasszanak.

Etkezéskor (6vonével egyeztetve) talal, ételt oszt, segiti az étkeztetést, leszedi az

edényeket, a szennyes edényeket kihordja a konyhaba.

ESETI dajkai feladatok:

Sziikség esetén a gyermekeket lemossa.

Nyari idoszakban a gyermekek flirddzésénél, tisztantartasukban segitséget nyujt.
Id6szakonként koteles teljes nagytakaritast végezni (linnepekhez kétddéen, nyari zards
idején, fert6z6 megbetegedés esetén.

Havonta fertdtleniti a csoportszoba jatékait, bitorokat, fertézo betegség esetén azonnal.
Meghatarozott rend szerint (haromhetente) agynemiit cserél, sziikség esetén gyakrabban.
Evszaknak megfeleléen minden reggel az udvari butorokat letdrli, idészakonként az
udvari jatékokat lemossa.

Nyari idészakban gondoskodik a szabadban torténd étkezés higiénigjarol.

Lépcs6zetes munkakezdés szerinti feladatelosztas:

Naponta a feladatellatas megkezdése el6tt illetve azt kovetden - pénziigyi bizonylatrol 1évén szo —

sziikséges a jelenléti iv pontos vezetése.

Munkateriiletei:

530 6ratél 13% 6raig miiszakban dolgozé dajka feladatai:

A szamara kijelolt 6vodai helyiségek, (1.: Munkateriiletei pont) takaritasa szell6ztetés.
Sajat csoportjaban segiti a reggeliztetést.

Reggelizést kovetden a sajat csoportjdban tartozkodik és ellatja a gyermekek
gondozasaval/ felligyeletével kapcsolatos teenddket, el6késziti az aznapi gytimolesot.
Udvari jatéktevékenység/ levegdztetés elott segitségnyljtas a mosdo hasznalataban és az

oltozkodésben.
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10%-113%ig a csoportszoba és hozza tartozé helyiségek, (mosdd, 6ltoz6), teriiletek
takaritiasa, rendben tartdsa., de sziikség esetén segit az udvari felligyeletben az
6vodapedagdgusnak

1139 6ratdl gyermekek fogaddsa az udvarrdl/levegbztetésb6l, igény szerint az
oltozkodéshez segitségnyujtas.

Ebédeltetéssel jaré feladatok ellatasa: ebéd betalalasa, részvétel az ebédeltetés
folyamataban, edények konyhéaba szallitasa.

Délutani csendes pihené feltételeinek kialakitasa: csoportszoba rendbetétele és
szelloztetése, fektetd agyak elhelyezése, gyermekek lefektetésének, elaltatasanak segitése.
13°-13 30-ig a személyhez rendelt helyiségek (gyermekmosdo, 6lt6z6, ) takaritésa,

rendben tartasa.

8% 6ratol 16°° 6raig miiszakban dolgozé dajka feladatai (logopédia):

Sajat csoportszobajaban tartozkodik és ellatja a gyermekek gondozasaval/ feliigyeletével
kapcsolatos teenddket.

Elmosogatja a reggelizés edényeit, ezt kovetden csoportja szamara elokésziti az aznapi
gylimdlcsot.

Udvari jatéktevékenység/ levegdztetés elott segitségnyujtas a mosdo hasznalataban és az
Oltozkodésben.

10%-113%ig a csoportszoba és hozza tartozo helyiségek (mosdod, 61t6z6,), takaritasa és
rendben tartasa.. Sziikség esetén segit az udvari feliigyeletben az 6vodapedagogusnak
11394481 gyermekek fogadasa az udvarrdl/levegdztetésbdl, igény szerint az ltézkodéshez
segitségnyjtas.

Ebédeltetéssel jaré feladatok ellatasa: ebéd betalalasa, részvétel az ebédeltetés
folyamataban, edények konyhéba szallitasa.

Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba felmosasa és szelloztetése,
fektetd agyak elhelyezése. gyermekek lefektetésének, elaltatasanak segitése.

1315-14%.ig a hozzatartozd helyiségek, (1.. Munkateriiletei pont) takaritasa, rendben
tartasa.

14%9-16%-ig:
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- igény szerint segit a csendes pihendt kovetd feladatok ellatisaban (ébresztés,
oltoztetés, fektetd agyak elpakolasa

- acsoportszoba uzsonnaztatashoz sziikséges funkcidjanak kialakitasa,

- tisztalkodasi teend6k segitése

- uzsonnaztatas, edények konyhaba torténd szallitasa, mosogatasa

- csoportszobak felsoprése, szelloztetése, felmosasa

- udvari jatéktevékenység/ levegbztetés eldtt segitségnyujtas s az 8ltézkddésben.

- Osszevont csoportban a gyermekek felligyelete a zéarast végzd 6vodapedagdgussal.

9% gratol 17% 6raig miiszakban dolgozé dajka feladatai:

o 9%.t51 a sajat csoportjdban tartézkodik és ellatia a gyermekek gondozésaval/
feliigyeletével kapcsolatos teenddket, el6késziti az aznapi gylimdlesot.

e Udvari jatéktevékenység/ levegoztetés elbtt segitségnyijtas a mosdd hasznalataban és az
oltozkodésben.

e 10%-11%%ig a csoportszoba és hozza tartozé helyiségek (mosdd, 5ltz6), valamint a
személyhez rendelt helyiségek /teriiletek takaritasa és rendben tartasa. Sziikség esetén
segit az udvari feltigyeletben az 6vodapedagogusnak.

e 11%-t6] gyermekek fogaddsa az udvarrél/levegdztetésbdl, az  Sltozkodéshez
segitségnyjtas.

o Ebédeltetéssel jaré feladatok ellatdsa: ebéd betilaldsa, részvétel az ebédeltetés
folyamataban, edények konyhaba szallitasa.

e Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba rendbetétele és
szelloztetése, fektetd agyak elhelyezése, gyermekek lefektetésének, elaltatdsanak segitése.

o 135-14%.ig a hozzatartozd helyiségek, (l.: Munkateriiletei pont) takaritasa, rendben
tartasa.

o 14%.16%.jg:

- ébresztés, oltoztetés, fektetd agyak elpakolasa

- acsoportszoba uzsonnaztatashoz sziikséges funkcidjanak kialakitasa

tisztalkodasi teendok segitése

- uzsonnaztatas, edények konyhaba torténé szallitasa
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- udvari jatéktevékenység/ levegbztetés elott segitségnyujtas s az 6ltozkodésben

- Csoportszobak, mosdok. 6ltézok folyoso, teljes korii takaritasa.

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak, térvény és jogszabalyok altal valamint az 6voda

SZMSZ-ében biztositott jogokat.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Evente egyszer értékeli teljesitményét széban az dvodavezetd-helyettesnek.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az  intézményvezetd-helyettes, valamint a  csoportjdban  dolgozd
dvodapedagdgusok kdzvetlen irdnyitasa mellett végzi. Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az
intézményvezetd gyakorolja. A foglalkozas gyakorlasa soran eléfordulé feladatokat részben

onallé munkaval, részben az 6vodavezetd, az dvodavezetd-helyettes iranymutatasa alapjan végzi.

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi 1égkornek. Az
6voda nevel6testiiletével és technikai dolgozdival 6sszhangban szervezi munkajat, torekszik az
egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a gyermekek egészséges testi és
mentalhigiénés kdrnyezetének kialakitasaban.

A gyermekek Ovodai munkdjarol a sziilbknek tdjékoztatdst nem ad, Oket a megfeleld

pedagdgushoz iranyitja. A hivatali titoktartas e munkakdrben is kételezo.
Vagyon:

Felelos az intézmény gondos nyitasaért, zarasaért az altala hasznalt takarito eszkdzok

rendeltetésszerli hasznalataért. Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.
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Technikai dontések:
Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi eldirsokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal. Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakdriilményeket, az anyagi lehetéségek

szerint.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala es6, vagy hivatali titoknak minésiilé
informacidkkal a térvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozéi, gyermeki, sziiloi
/ csak a szilkséges mértékben — az dvoda vezetdjének vagy helyettesének utasitasara tarhat fel. Az

intézmény belsé életére vonatkozé értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.

Ellenérzés foka

Munkéjat a térvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, HAZIREND stb./
altal megfogalmazott célkitliizések, a milkodési rend, a vezetdi utasitasok és a nevelbtestiileti
hatarozatok betartdsa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is

betartatja. Ha barmely teriileten hianyossagot tapasztal, err6l értesiti az illetékes vezetét.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhato:

e munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,

® avezetdi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért,

e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatarsak és
a gyermekek jogainak megsértéséért,

e amunkaeszkozok, berendezési targyak el6irastol eltérd hasznalataért, elrontasaért,

* aszamara kiadott eszkozok, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos tarolasaért,
kiilonds figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szamara ne
legyenek hozzaférhetoek,

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari tirgyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

e Dohanyozni az évoda teriiletén tilos!
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I11.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szoloan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az

egyéb feladat és megbizas.

IV.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellen6rzése

o Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és {itemezése szerint.

¢ Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarél véleményezéshez.

e Ellendérzését maga is kérheti.

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

o Az ellenérzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.
Ellenorzésére jogosultak:
e Ovodavezetd és helyettes
ZARADEK
Ezen munkakori lefras .................. -t8l 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.

A munkakéri leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:
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intézményvezetd

a munkdltatoi jogkor gyakorldja

NYILATKOZAT

A munkakdri lefrasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi ¢s biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm sordan hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket

rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:

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

munkavadllalo

A KONYHAI DOLGOZO MUNKAKORI LEIRASA

A dolgoz6 neve:
A munkakor megnevezése: konyhai dolgozo.
Kozvetlen felettese: intézményvezetd-helyettes.
A munkakér célja:

e agyermekek ellatasdhoz és tevékenységéhez sziikséges feltételek biztositasa az dvoda

konyhéajan a folyamatos rend és tisztasag fenntartasaval;
e az 6voda Osszes edényének, illetve a konyha tisztan tartasa, az 6vodai étkeztetés

elokészitése, az adagok kiosztasa;
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a gyermeki tevékenységekhez sziikséges feltételek biztositasa a folyamatos rend és

tisztasag fenntartasaval.

Heti munkaideje: 40 6ra, amit heti valtasban tlt le.

Miiszakrend: 7 — 15 éra.
FELADATAI

Ellenérzi, hogy az 6vodaba érkez6 élelmiszerek szavatossagi ideje érvényes-e. A hiitést
igényld alapanyagokat elhelyezi az erre a célra kijel6lt hiitészekrényben.

Az atvett élelmiszereket elokésziti, feldolgozza. Az esetleges rossz mindség esetén azt
jelzi az intézményvezetdnek. Megorzi az élelmiszerek szallitdlevelét, ellenbrzi az
ételmennyiséget, hiany vagy tébblet esetén jelzi a szolgaltatonak.

Az el6z6 napon leadott 1étszam szerint kiadagolja a reggelit, ebédet és uzsonnat, az ebédet
az étkezéséig melegen tartja.

Naponta koteles az erre a célra hasznalatos ételmintas tasakokba ételmintakat tenni, azt
ANTSZ eléirasai szerint felcimkézni, 48 6ran at megorizni.

Etkeztetés utan a higiéniai eléirasoknak megfeleléen elmosogat.

Minden nap étkeztetés és mosogatas utan a konyhat kitakaritja, az asztalt és a
zsurkocsikat lemossa, a padlot felmossa. Havonta, illetve sziikség esetén lemossa a
butorokat, a csempéket, kéthetente kitisztitja az dvoda hiitészekrényeit, atmossa a
hasznalaton kiviili edényeket.

Anyagi felel6sséggel tartozik az atvett élelmiszer-nyersanyag minél gazdasagosabb
felhasznalasaért, valamint a leltarban szerepl$ konyhai eszk6zok és berendezési targyak
rendeltetésszerl hasznalataért.

Felelds a konyha vagyontargyainak, eszk6zeinek védelméért, a gaztlizhely biztonsagos és
rendeltetésszerll hasznalataért, a balesetmentes munkavégzésért, az ANTSZ-eldirasok
maradéktalan betartasaért.

Biztositja a konyha rendjét, ellenérzi, és folyamatosan cseréli a konyhai textiliakat.

IDOSZAKOS FELADATAI:

a konyhan hasznélatos textilidk kikészitése a mosokonyhara

a konyhahoz tartozo textiliak allapotanak figyelemmel kisérése, javitasa
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nagyobb takaritasi teendok elvégzése a konyhaban és a hozza tartozo helyiségekben
(butorok, ajtok lemosasa, jarvany esetén azonnali fert6tlenités...) évente harom

alkalommal: karacsony el6tt, hisvét elbtt és a nyari zaras alatt.

KOTELEZETTSEGEI:

Koteles munkahelyén a munkaid6 kezdetére pontosan beérkezni. Munkaidé alatt csak az
vezetd engedélyével tdvozhat az dvodabol. Koteles a hdzirendet, etikai kodexet,
munkaiddt betartani.

Téavolmaradasanak okét a lehet6 leghamarabb, de 24 6ran beliil kozoInie kell a vezetdvel.
Sziikség esetén koteles részt venni orvosi vizsgalatokon.

Kdteles betartani a munkavédelmi el6irasokat. Az esetleges balesetet azonnal jelentenie
kell az igazgaténak.

A munkakdrébe tartozé eszkozokért felelds. Koteles célszerlien, takarékosan kezelni
azokat.

A gyermekek magatartasaval kapcsolatosan sziilének felvilagositast nem adhat.

Koételes részt venni alkalmazotti értekezleteken, az 6voda rendezvényein.

Oltozetének tisztanak, magatartdsanak pedagdgiai intézményhez méltonak kell lennie.
Dohényozni, az 6voda épiiletében tilos!

Amennyiben utolsoként hagyja el az 6vodat, felelosséggel zéar (ablakok, dramtalanitas,
vizcsapok elzarasa, ajtok, kapu zarasa).

Kételes ellatni mindazokat a rendszeres vagy id6szakos feladatokat, amelyeket az vezetd

a feladatkorébe utal.

ALARENDELTSEGE:

Munkéjat az intézményvezetd Gtmutatasai szerint végzi.

MUNKAKAPCSOLATAL:

Segitd, egylittmiikodo, kdzvetlen munkakapcsolatot tart az intézmény valamennyi

dolgozojaval.

NYILATKOZAT

A munkakéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy

példanyat atvettem.
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Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi
felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszk6zoket, gépeket

rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.
ZARADEK
Ezen munkakori leiras .................. -t6l [ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.
A munkakori leiras a visszavonasig vagy médositasig érvényes.
Kelt:
igazgato
A fentieket tudomasul vettem.

Munkakori leirasom 1 példanyat atvettem.

munkavallalé
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Megismerési nyilatkozat

A Dr. Nemere Zoitan Ovoda 2019. 11. 26.napjatol hatalyos Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatat
megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran koteles vagyok
betartani.
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