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1. Altalanos rendelkezések

A koznevelési intézmény mitkddésére, belsd és kiilsd kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a
szervezeti ¢s miikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.

Az SZMSZ Nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény 25. §-aban meghatarozott
eldirasok alapjan késziil el.

A Dr. Nemere Zoltan Ovoda és Bolcséde, mint tobbeélt kdznevelési intézmény SZMSZ-¢ét,
intézményiink nevelOtestiilete, az 6voddban mukodd sziildi szervezet, valamint a bolcsddei
érdekképviseleti forum véleményének kikérésével fogadja el.

Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora, a miikddtetdre
tobbletkotelezettség harul, a fenntartd, a mikodtetd egyetértése sziikséges. Az SZMSZ nyilvanos.

Az SZMSZ rendelkezései 6sszhangban allnak az intézményi alapdokumentumokkal.

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat jogszabalyi alapja

Az allamhaztartasrél rendelkez6 jogszabalyok:

e Az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény /Aht./

e Az adllamhaztartasrol szo6l6 torvény végrehajtasarol rendelkezd 368/2011. (XI1.31.) Korm.
rendelet /Avr./

e A kormdanyzati funkcidk, allamhaztartasi szakfeladatok és szakagazatok osztalyozasi
rendjérdl sz616 68/2013. (X11.29.) NGM rendelet

o A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011.

(XII.31.) Korm. rendelet (Ber.)

Agazati (kdznevelési) jogszabalyok:

e A nemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény /Nkt. torvény /

e A nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl szol6 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet /R./

e A nemzeti koznevelésrdl szo6lo torvény végrehajtasarol rendelkezd 229/2012. (VIIL.28.)

Korm. rendelet
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A pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi
XXXIIIL. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szolo 326/2013.

(VIIL.30.) Korm. rendelet

Eeovéb agazati jogszabalyok:

A kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXII. torvény /Kjt./ ,

A Munka Torvénykonyvérdl szold 2012. évi L. torvény /Mt./,

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

Az informacids dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szol6 2011. évi CXII.
torvény ,

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

1999. évi XLII torvény a nemdohanyzok védelmérdl,

33/1998. (VL. 24.) NM rendelet a munkakoéri, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatarol és véleményezésérol,

15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények miikodésérol,
A személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények

feladatairol és miikodésérdl szolo 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet.

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja

a fent felsorolt jogszabalyokban foglaltak érvényre juttatisa,

az intézmény jogszerli mitkddésének biztositasa,

a zavartalan miikdés garantalasa,

a gyermeki jogok érvényesiilése,

a szilok, a gyermekek és pedagogusok kozotti kapesolat erdsitése,

az intézményi miikddés demokratikus rendjének garantalésa.

1.3. A szervezeti és miikodési szabalyzat feladata

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feladata, hogy meghatirozza a Dr. Nemere Zoltan Ovoda

és Bolcsode szervezeti felépitését, tovabba a miikodésre vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket,

amelyeket a jogszabaly méas hatdskorbe nem utalt.
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1.4. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalya
Az SZMSZ belsd jogi norma, eldirdsainak megtartdsa minden — az intézménnyel kapcsolatba

keriil6 — szerepldre nézve kotelezo.

Személyi hatalya kiterjed

e intézményvezetore,

e az ovodaval és bolcs6dével jogviszonyban all6 minden alkalmazottra,

e az intézménnyel jogviszonyban nem 4llo, de az intézmény teriiletén munkat végzdkre,
illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda és bolcsdde feladatainak megvaldsitasaban,

e az 6vodaba és bolcsddébe jard gyerekek kdzosségére,

e agyermekek sziileire, torvényes képviseldire.

Teriileti hatalya kiterjed

e az 6voda és bolcsdde épiiletére, illetve az ehhez tartoz6 intézményi teriiletre,
e az 6voda és bolesdde teriiletén kiviil szervezett, az intézményi nevelés idejében és
keretében zajld program, esemény helyszinére,

e az intézmény képviselete szerinti alkalom, kiilsé kapcsolat esetén az alkalom helyszinére.

Idébeni hatalva kiterjed

Az o6vodai nevelés ¢€s bolcsdédei nevelés-gondozas idejében, keretében zajlé programokra,

eseményekre, illetve az 6voda és bolesdde kiilsé képviseleti alkalmaira.

1.5. A szabalyzat érvényessége, modositasa, feliilvizsgalata, kozzététele
Az SZMSZ-t az intézmény vezetdje késziti el, és a neveldtestiilet fogadja el [Nkt. 25. § (4) bek.].
Az elfogadéskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint az intézmény sziiléi szervezete, €s a
bolcsddei érdekképviseleti forum eldzetes véleményezési jogot gyakorol.
Az SZMSZ a fenntart6i ellenérzést €s egyetértést kovetden 1ép hatdlyba, és hatarozatlan idére szol.
Ezzel egyidejiileg, hatdlyon kiviil helyezédik az intézmény el6zd Szervezeti és Miikodési

Szabalyzata.
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Modositasara, feliilvizsgalatara akkor keriil sor, ha a jogszabalyokban, a szervezet és miikodés
tekintetében valtozas all be, illetve, ha a sziil6k vagy a neveldtestiilet mindsitett tobbséggel erre

javaslatot tesz.

Kozzététele:

Az SZMSZ megtekinthetd az 6voda és bolcsdde tobbi dokumentumaval (Hazirend, Pedagdgiai
program, Bolcsdde Szakmai Programja) egyiitt az intézmény iroddjaban, elolvashato az intézmény
honlapjan. Tajékoztatast a szabalyzatrol az intézményvezetd, és az intézményvezetd-helyettes ad.

A dokumentumok megtekinthetdek a

http://www.kir.hu/kir2int/IntezmenyKereso/Intezmeny/Index/202331

oldalon. A lehetdségekre a sziildi értekezleteken, valamint a hirdetdtablakon hivjuk fel a sziilok

figyelmeét.

2. Intézmény altalanos jellemzoi

2.1. Az intézmény adatai
Az intézmény neve: Dr. Nemere Zoltan Ovoda és Bolcséde
Az intézmény székhelye: Dr. Nemere Zoltan Ovoda és Bolcsdde, cime: 2855. Bokod Fé ut 47/A
Telephelye: 2855. Bokod, F6 u. 27.
Elérhetdségeink:
— Telefon.: 34/580-025
— E-mail:ovoda@bokod.hu
— Weboldal: www.bokodovi.gportal.hu
Csoportszam: 4 6vodai csoport és 1 bolcsddei csoport
Maximalisan felvehetd gyermeklétszam: 88 6 ovodas (mely létszam a fenntartd engedélyével
20%-al atléphet6) + 12-14 £6 bolcsddés.
Engedélyezett alkalmazotti 1étszam: 6vodaban 15 £6, bolcsddében 3 16, telephely: 1,5 6
Intézmény OM azonositdja: 202331

A fenntarté neve: Bokod Kézség Onkormanyzatanak képviseld-testiilete



[Ide irhat]

Alapitdja: Bokod Kozség Onkorményzata. A koltségvetési szerv alapitisanal figyelembe vett
jogszabalyi rendelkezések: Aht. 7/A.§, 8.8, 8/A.§, Nkt. 21.§, Nkt. 22.§.

Alapitas idépontja:2013. 08. 31.

Alapito okirat kelte: 2013. majus 30.

Alapito okirat szama: 114 /17 /2013.

Gazdalkoddsaval osszefiiggé jogositvanyok: Onallo koltségvetéssel rendelkezik. Pénziigyi-
gazdalkodasi feladatait a Bokodi K6zos Onkormanyzati Hivatal (székhelye: 2855 Bokod, H8sdk
tere 6.) latja el.

Az intézmény hosszil bélyegzdjének felirata, lenyomata: Dr. Nemere Zoltan Ovoda és Bolcsdde

2855 Bokod, Fo6 utca 47/A. Addészam: 15816605-2-11

Az intézmény korbélyegzdjének felirata, lenyomata: Dr. Nemere Zoltan Ovoda és Bélesdde 2855.

Bokod, F6 utca 47/A

2.2, Az intézmény alaptevékenysége, tipusa

A koznevelési intézmény tipusa: tobbcéll, kdzos igazgatasa, egységes ovoda-bolcsdde.

Ovoda

Az 6voda alapfeladata az alapitd okiratban meghatarozott 6vodai nevelés, amely a gyermek
neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai életet magaban foglalod foglalkozasok keretében folyik. Az
ovoda a gyermek 3 (szabad férohely esetén 2,5 éves) koratdl ellatja a gyermek napkozbeni
ellatasaval Osszefliggd feladatokat, valamint a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd,
sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelését is.

Az 6vodai nevelémunka az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjara épiild - a nevelétestiilet altal

elfogadott és az intézményvezetd altal jovahagyott - vodai pedagdgiai program alapjan folyik.

Bolcsode
A bolcsddei ellatas keretében biztositja 20 hetes kortdl 3 éves korig a gyermekek napkdzbeni
ellatasat. Feladata a dolgoz6 anyadk, valamint a szocidlisan és mentalisan intézményes ellatasra

szorul6 csalddok gyermekeinek szakszerti nevelése, gondozasa.
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Biztositja a gyermekek testi és szellemi fejlédését napirend kialakitasaval és egyénre szabott
nevelési modszerek alkalmazasaval.
Bolcsddei nevelés-gondozds orszdgos alapprogramja szerint, jogszabalyban meghatarozott

szakiranyu végzettséggel rendelkezd személyek altal, nyujt szakszerli gondozast és nevelést.

A koltségvetési szerv kozfeladata:

A nemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény 4.§ 1. a) pontja alapjan évodai nevelés,
ellatas szakmai és miikodtetési feladatai, tobbi gyermekkel egytitt nevelhetd sajatos nevelési igényt
gyermekek nevelésének feladatai. A gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol szold
1997. évi XXXI. toérvény 21. § (1) szerinti gyermekétkeztetés feladatai. A gyermekek védelmérdl
¢€s a gyamiigyi igazgatasrol sz6l6 1997. évi XXXI. torvény 42. §-a, €s a személyes gondoskodast
nyujtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és
miukodésiik feltételeirdl szold 15/1998.(IV. 30.) NM rendelet 36. §-a szerinti gyermekjoléti

alapellatasi feladatok koziil a bolcsddei ellatas 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 nevelhetd
sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének feladatai. A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény 21. § (1) szerinti gyermekétkeztetés feladatai. A
gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény 42. §-a szerinti
bolcsddei ellatas.

Ovodai nevelés, ellatas szakmai és miikodtetési feladatai, tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd

sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének feladatai, gyermekétkeztetés feladatai.
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A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:

Korményzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkcioszam
1 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelésének, ellatasanak
’ szakmai feladatai
3 091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai
4 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
104030 Gyermekek napkozbeni ellatdsa napkozbeni gyermekfeliigyelet
. ellatas utjan
6 104031 Gyermekek bdlcsddében torténd ellatasa
7 104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében
8 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

2.3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi
Az Allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény 10. § (4) bekezdése alapjan a koltségvetési
szerv gazdalkodasi feladatait a Polgarmesteri Hivatal latja el. Bokod Kozség
Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete 4ltal jovahagyott intézményi koltségvetés felett az
intézményvezetd jogosult rendelkezni.
A koltségvetési intézmény szamlaszama: 63300116-11071967
Adoszam: 15816605-2-11
Az Intézmény belsd ellendrrel nem rendelkezik. A belsd ellenérzési feladatokat a Bokodi
Polgarmesteri Hivatal altal megbizott kiilso szolgaltato latja el.
Az intézmény o6nalléan rendelkezik a koltségvetés kiemelt eldiranyzatai felett — személyi
juttatasok, munkaadokat terheld jarulékok, dologi kiaddsok, felhalmozasi, felyjitasi kiadasok —

vonatkoztatasaban.
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3. Az intézmény szervezeti felépitése, a belso kapcsolattartas rendje,

formaja

3.1. Szervezeti felépités

Magasabb vezet6 beosztasi: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes

Vezeto beosztasu: vezetdi feladatokat ellato kisgyermekneveld, munkakdzosség-vezeto.
Alkalmazotti kozosség: az intézményben foglalkoztatott valamennyi kdzalkalmazott.
Neveldtestiilet: az 6vodaban foglalkoztatott 6vodapedagdgusok és a bolesddében foglalkoztatott
kisgyermekneveldk.

Az intézmény szervezeti abréja:

SzUlSi L. B
Szerveglet Intézményvezetd

/ ImézhméngVElewl \

elyettes \

Vezeldi

feladatokat
ellaté sz%mélg
BOLESODE Munkakozbsség
vezetd
Kisgyermek- NevelStestilet
neveldék
Bolcsddei Pedagogiai
dajka munkat segitSk

\ Konyhai
dolgozd
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3.1.1. Intézményvezeto
A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvényben, valamint a nemzeti
koznevelésrél szolo  2011.évi CXC. torvényben foglaltak szerint Bokod Kozség
Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete nevezi ki 5 évre, nyilvédnos palydzat Gtjan. Felette a

munkaltatoi jogkor gyakorloja a polgarmester.

A kozoktatasi intézmény vezetdje felelds az intézmény szakszerli és torvényes mukodéséért, az
¢sszerli €s takarékos gazdalkodasért. Gyakorolja a munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény
miukodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly, kollektiv szerzddés,
kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hatdskorbe. A dolgozok foglalkoztatasara, élet- €s
munkakoriilményeire vonatkoz6 kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban rogzitett,
egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

Az intézményvezetd jogkorét, feleldsségét, feladatait a kdznevelési térvény, valamint a fenntartd
hatdrozza meg. Az intézményvezetd felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, jovahagyja
az 6voda pedagogiai programjat, és felelds az intézmény stratégiai és operativ dokumentumainak
koherens kialakitasaért. Képviseli az intézményt.

Az intézmény vezetdje felel:

e apedagogiai munkaért,

e a neveldtestiilet vezetéséért, a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitéséért,
végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért €s ellendrzéséért.

e a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,

e anemzeti és 6vodai-bdlcsddei tinnepek megszervezéséért,

e a gyermek- ¢&s ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért ¢&s ellatasaért, a
gyermekvédelmi jelzdrendszernek a koznevelési intézményhez kapcsolodd feladatai
koordinalasaért,

e aneveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

e asziildi szervezetekkel vald megfeleld egytittmikodéseért,

e atanuld- és gyermekbaleset megeldzéséért,

e agyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

r s r

e apedagogus etika normdinak betartasaért és betartatasaért.
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Az intézményvezetd jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként, vagy az

iigyek meghatarozott korében helyettesére, vagy az intézmény mas munkavallaldjara dtruhazhatja.

3.1.2. Intézményvezeto-helyettes

Vezetdi tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Megbizésat az
intézményvezetd hatdrozott idére 5 évre adja. Felette az altalanos munkaltatéi jogokat az
intézményvezetd gyakorolja. Az intézményvezetd helyettes munkakori leirdsat az intézményvezetd
késziti el. Feleldssége kiterjed a munkakdri leirasban talalhat6 feladatkorre. Az intézményvezetd
tavollétében teljes jogkorrel latja el mindazokat az intézményirdnyitassal kapcsolatos feladatokat,
amelyeket az intézményvezetd lat el:

- az intézmény szakszerli és torvényes miikddése
- nevelémunka iranyitasa, ellendrzése.
Az intézményvezetd-helyettes felelds:

e neveldmunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak, technikai dolgozd irdnyitasaért,
tevékenységiik ellendrzéséért és értékeléséert,

e apedagogusok szakmai munkdjanak ellendrzésében valo részvételéért,

e ahelyettesitési beosztas elkészitéséért,

e a pedagdgus és neveldmunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak, technikai dolgozo
munkaidd nyilvantartasanak vezetéséért,

e szabadsagok ilitemezésében valo egylittmiikodésért €s naprakész nyilvantartasaért,

e a HACCP rendszer miikodtetéséért,

e az intézmény mikodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsé szabalyzatok
elokészitéséért,

e a gyermekbalesetek megeldzéséért, intézményi balesetekkel kapcsolatos tevékenységek
lebonyolitasaért,

e leltarozasért, selejtezésért,

e munka-¢és tlizvédelmi tevékenységért,

e udvari jatékok feliilvizsgalataért.

3.1.3. Vezetoi feladatokat ellato kisgyermeknevel6
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Vezet6i tevékenységét az intézményvezeté kdzvetlen iranyitisa mellett végzi. Felette az altaldnos

munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

A megbizas id6tartama: hatarozott idejii 5 évre szol.

Szakmai t4jékozddasa, a bolcsddei dolgozok rendszeres ellendrzése €s munkajuk szakmai

értékelése alapozza meg felelds dontéseit, az intézményvezetdnek tett megalapozott javaslatait.

Felelossége kiterjed teljes megbizatasara és a bolcséde egész tevékenységére. Aktivitdsatol és
kreativitasatol, valamint példaaddé munkavégzésétol és igényességétdl nagymértékben fiigg az
intézményegység szakmai eredményessége.

Elvégzi azokat a feladatokat, amely a szakmai program megvaldsuldsat biztositja, iranyitja a
bolcsdde szakmai munkajat. A gyermekek felvétele sordn feleldsséggel mérlegeli az optimalis
feltételek biztositasat. A bolcsddében a gyermekvédelmi feladatokat ellatja. Az intézményvezetot
folyamatosan tdjékoztatja a bolcséde miitkodésérél, ha sziikséges egyeztetést kezdeményez. frasbeli
beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed a munkakdri leirasaban szabalyozott
feladatok végrehajtasara, a belsd ellendrzések tapasztalataira, az intézményt érinté megoldando
problémak jelzésére.

Részletes feladatait és tovabbi feleldsségét a munkakori leiras hatarozza meg.

3.1.4. Munkakozosség-vezeto
A szakmai munkakozosséget munkakdzOsség-vezetd iranyitja, akit a munkakdzosség
véleményének kikérésével az intézményvezetd biz meg, legfeljebb 6t évre -, aminek tényét az
intézmény éves munkaterve rogziti. Tevékenységét a vezetd irasos megbizasa alapjan, munkakori

leirdsdnak megfeleléen végzi.

3.2. A vezetok kozti egyiittmiikodés

A vezetdség tagjai:

e Intézményvezetd
o Intézményvezetd- helyettes
o  Munkakozosség-vezetd

e Vezetdi feladatokat ellato kisgyermekneveld
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A vezetdk elsdsorban kozvetlen kapcsolattartas Gtjan dolgoznak. A kapcsolattartds a vezetdség
tagjai kozott folyamatos. Az intézkedésekrdl, a szerzett informaciokrol kdlesonodsen tajékoztatjak
egymast. A vezetdség rendszeresen, sziikség szerinti gyakorisaggal tart megbeszélést az aktualis
feladatokrol. A megbeszélést az intézményvezetd vezeti. A vezetdk kozotti munkamegosztast jelen

szabalyzat és a munkakdri leiras tartalmazza, amely az SZMSZ mellékletében talalhato.

Utasitasi, intézkedési jog gyakorlasa:

A magasabb vezetdk, valamint vezetd beosztasban dolgozd alkalmazottak a hozzajuk rendelt
munkatarsak, munkatarsi kozosségek tekintetében utasitasi és intézkedési joggal rendelkeznek. Az
utasitasi és intézkedési jogkor kiterjedését minden dolgozé esetében vildgosan meg kell hatdrozni
a munkakori leirdsban. A vezetd egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitési és intézkedési

jogot.

A vezetdi értekezlet feladata:

o tdjékozodas a belsd szervezeti egységek, szakmai k6z9sség munkéjarol,

e az intézmény valamint a belsd szervezeti egységek, szakmai koz9sség aktualis, és konkrét

tennivaldinak attekintése, egylittmiikodés segitése.

A megbeszéléseket az intézményvezetd késziti eld és vezeti. A megbeszélésekrol feljegyzés
késziil. A vezetdk a sziikség szerint, de legalabb 2 hetente tartanddé megbeszéléseken beszamolnak
a vezetésiik ald tartozd szervezet miikodésérdl, illetve tovabbitjdk az informdacidkat az
értekezleteken sziiletett dontésekrdl az irdnyitasuk alatt 1évo szervezetnek, tovabba a szervezettol
a vezetdség felé. Az intézmény vezetdségének a tagjai a belso ellendrzési szabalyzatban foglaltak

szerint munkafolyamatba épitett ellendrzési feladatokat is ellatnak.

3.3. Azintézményvezeté vagy intézményvezeté- helyettes akadalyoztatasa
esetén a helyettesités rendje

Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén helyettesitését az intézményvezetd- helyettes latja el
teljes felelosséggel. Kivételt képeznek ez alol azok az ligyek, amelyek azonnali dontést nem

igényelnek, illetve amelyek a vezetd kizarolagos hataskorébe tartoznak.

A vezetd tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korli, kivéve, ha a fenntarto masként

intézkedik. Tartos tavollétnek mindsiil 1 honap idétartam.
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Az intézményvezetd és helyettese egyidejlii tavolléte esetén a helyettesitést a munkakozdsség
vezetd latja el. A bolcs6de szakmai vezetdjének akadalyoztatdsa esetén az intézményvezetd latja
el a bolcsddevezetéssel kapcsolatos feladatokat. Sziikség szerint az intézményvezetd egyedi

megbizast is adhat.

Az intézményvezetd az Ovoddban sziikségessé valo vezetdi helyettesitési feladatokra

ovodapedagogusoknak is adhat megbizast.

A napi nyitvatartasi idokeretben, a 8-13.30 oraig terjedd idon tul, vagy a vezetd beosztasuak
egylittes hidnyzasa esetén, a helyettesités ellatasaban kozremiitkddnek a munkarend szerint ez
idoben munkat végzé dvodapedagogusok. Intézkedési jogkoriik az intézmény miikddésével, a

gyermekek biztonsagadnak megovasaval dsszefliggd azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

3.4. Azintézményvezet6 feladat és hataskorébol leadott feladat és
hataskorok
Az intézmény vezetdje egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett a kovetkezd

hataskoroket ruhazza at:

e Az intézményvezetd-helyettes munkajat munkakori leirdsa alapjan, valamint az

intézményvezetd kozvetlen iranyitasaval végzi.

e az intézményvezetd-helyettes feleldssége kiterjed munkakori leirasdban talalhato

feladatkorre.
Az intézményvezetd, hataskorébdl atruhazza a helyettesre:

e aneveldmunkat segitd alkalmazottak munkavégzésének az ellendrzését;

e amunkarenddel és a szabadsagoléssal kapcsolatos feladatokat;

e az 6vodapedagdgusok munkéjanak beosztésa, feladataik megszervezése; 6sszehangolésa;
e az dvodai iinnepek munkarendhez igazodd mélté megszervezése;

e helyettesitések megszervezése;

e fogadoorak, sziildi értekezletek szervezése;

e ovodai, 6vodan kiviili programok, rendezvények, kirdndulasok elokészitése;

e tobbletmunkaval kapcsolatos elszamolasok elkészitése.
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3.5. Belso kapcsolattartas
Az intézmény kiilonbozo kdzosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetok kozremiikddésével —

az intézményvezetd fogja Ossze.
A kapcsolattartas formai: értekezletek, megbeszélések, forumok, rendezvények.

A kapcsolattartas altalanos szabélya, hogy a kiilonb6zé dontési forumokra, nevelGtestiileti -
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és véleményezési,
javaslattételi jogot gyakorld kozosséget, illetve az altaluk delegélt képviseldt meg kell hivni,

nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.

Az intézmény vezetdje Osztonzi, tamogatja a csoportszintli, valamint az intézményi szinti

egylttmikodéseket az intézményi célok elérése érdekében.

Az intézményvezetd a nevelési év munkatervében meghatarozottak szerint, (de nevelési évenként
legalabb harom alkalommal) Osszehivja az intézmény nevelGtestiiletét. Ekkor keriil sor a
munkatervben rogzitett teriiletek megbeszélésére, az eltelt iddszak eseményeinek megbeszélésére,

az elvégzett munka értékelésére, valamint a kovetkez6 iddszak feladatainak attekintésére.

Az 6vodapedagogusok, kisgyermekneveldk, a nevelomunkat segitd alkalmazottak, és a konyhai

dolgoz6 kozotti kapesolattartas napi szinten, az 6vodai munka egészében miikodik.

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

beosztott dajkaval, pedagogiai asszisztenssel.
Neveloétestiileti értekezletet kell tartani:

a) apedagogiai program modositasa, elfogadésara,

b) a szervezeti és miikddési szabalyzat, valamint modositasa elfogadéasara,

¢) anevelési év elokészitésére, a munkaterv elfogadasara,

d) azintézmény éves munkajanak értékelésére, egyeb atfogo elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasara,

e) aneveldtestiilet képviseletében eljard ovodapedagogus kivalasztasara,

f) ahdazirend elfogadasara,

g) az otéves pedagogus-tovabbképzési terv elfogadasara,
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h) a vezetdi palyaztatishoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai vélemény
kialakitdsara — amennyiben a fenntart6 kéri.

i) a neveldtestiilet véleményének kikérésére a vezetd-helyettes megbizasa, illetve a megbizas
visszavonasa el6tt, az 6vodapedagdgusok kiilon megbizasa el6tt,

j) jogszabalyban meghatarozott esetekben.

RendKkiviili neveldtestiileti értekezletet kell tartani, ha:

a) az intézményvezetd Osszehivja,
b) anevel6testiilet egyharmada kéri,

c¢) a sziiléi szervezet kezdeményezi, akkor, ha a kezdeményezést a nevel6testiilet elfogadta.

Az alkalmazotti kozosség értekezlete biztositja a szakmai munkat végzd 6vodapedagogusok,
kisgyermekneveldk, valamint a nevel6-oktatdé munkat kozvetleniil segitd alkalmazottak, és a

technikai dolgozo egyiittmiikodését.
Alkalmazotti értekezletet kell tartani:

a kozoktatasrol szolo térvényben meghatarozott fenntartéi dontések elézetes véleményezésére,
amelyek az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és modositasaval, kapcsolatosak. A

neveldtestiileti és alkalmazotti kozosségek értekezletét az intézményvezetd hivja dssze.

A dajkak munkaértekezleteit az intézményvezetd-helyettes, sziikség esetén az intézményvezetd

hivja 0ssze, melyek rendszerességét az éves munkaterv tartalmazza.
Ovodankban onértékelést timogatoé szakmai munkakozosség miikodik.

Az onértékelést tAmogatd munkakozosség célja a mindségdrzés a pedagodgus, a vezetd €s az

intézmény onértékelésén keresztiil.

Tagjainak a létszama: 6t f6 dvodapedagdgus. A munkakdzosség tagjaira jellemzo a csoporttagok
felkésziiltsége, mindségfejlesztés iranti elkdtelezettsége, alapszintli IKT ismeretek, érdeklddés,

motivaltsag, elkotelezettség az intézmény irant.
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A tagok feladatai

e Biztositsa az intézmény pedagdgiai munkajanak jogszerii, a jogszabalyok, Onértékelési
Kézikonyv, az Ovodai Nevelés Orszigos Alapprogramja, az intézmény Pedagégiai
Programja, az 5 évre sz0l6 intézményi onértékelési program szerinti miikodését.

o Az onértékelés maodjat éves dnértékelési tervben sziikséges rogziteni.

e Partnerek t4jékoztatasa.

e  Onértékelési program és az éves onértékelési terv elkészitése.

e Oktatasi Hivatal altal miikddtetett informatikai tamogatd feliileten és a valdsagban is
nyomon kovetni a folyamatokat, gondoskodni az dnértékelés mindségbiztositasarol

o Adatgyiijtés (foglalkozaslatogatas, dokumentumelemzés, interjuk felvétele, sziikség esetén
a kérdoives felméréshez kapcsolodd adatrogzités)

e A pedagoégusmindsitésben, tanfeliigyeleti ellendrzésben és pedagdgus Onértékelésbe
résztvevo pedagdgusok segitése, timogatésa.

e Az éves munkaterv részeként az onértékelési tervbe tovabbi kollégék is bevonhatok az

onértékelési csoport javaslatanak figyelembevételével.

4. Intézményi kommunikacid, informacioatadas

Az intézmény vezetdje tudatosan hasznalja az informaciogyijtd, informacid elosztd és szovivo
vezetdi szerepeket. Személyes kapcsolatain keresztiil, folyamatosan friss és aktualis informaciot

szerez, kozli dontéseit, informacidit eljuttatja az intézmény alkalmazottainak.

Az intézményi célok, a tudatos tevékenység-Osszehangolds érdekében, az intézményben
rendszeresen, id6ben, pontosan kell eljuttatni az informacidt az érdekeltek felé. Az intézményben

az alabbi informacioatadasi gyakorlatok élnek:

— szodbeli (személyes, telefonos),
— irésos (falitijsag)

— elektronikus.

18



[Ide irhat]

Az intézmény valamennyi dolgozoja ismeri és alkalmazza, az intézményi dokumentumokat,
szabalyzatokat, hasznalhatja a szakmai 0jsdgokat, konyveket, nyomtatott segédanyagokat, az
intézményi telefont, szamitdogépet, laptopot a munkajahoz sziikséges informaciok és ismeretek

megszerzéséhez.

Az intézményben tartott valamennyi 6vodai és bolcsddei rendezvényt vagy eseményt az
intézményvezetdvel minden esetben eldzetesen egyeztetni sziikséges. Az intézményvezetd
érdeklédése alapjan, valamint ellenérzés céljabdl az intézményben, valamennyi Osszejovetelen,
értekezleten, rendezvényen €s eseményen részt vehet. Ezen kiviil ellendrzési terve alapjan vagy
sziikség szerint latogatja a csoportokat. Az intézményvezetd ¢és a bolcsddei szakmai vezetd
egyiittesen felelnek azért, hogy az intézmény dolgozdit, illetve gyermekeit és a sziil6ket érintd

informaciok idében eljussanak az érintettekhez.

4.1. Az intézményben folyo6 bels6é tudasmegosztas

Az intézményvezetd valamennyi alkalmazott bevonasaval tudatosan fejleszti a szervezeti kultarat.

Az intézményben bemutatd foglakozasok szervezésével ismerhetik meg az 6vodapedagogusok a
kollégak munkajat. Az eléaddsokon, képzéseken, tovabbképzéseken részt vett kisgyermeknevel 6k
illetve 6vodapedagogusok értekezleten, szakmai délutdnon, vagy nevelés nélkiili napon adjak at
tudasukat az intézmény 6vodapedagdgusainak, kisgyermekneveldnek sziikség szerint a dajkdknak

1S.

A bels6 tuddsmegosztas rendszeres mitkodését az intézményvezetd szervezi.

4.2. Kapcsolattartas a sziiloi szervezettel
Az 6vodaban, a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziildi szervezetet
hozhatnak 1étre. A sziilok jogait és kotelezettségét a Koznevelésrdl szolo torvény 72.§-a, A
Nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl szol6 EMMI rendelet 119.§-a, a kdznevelésrdl sz6lo
torvény 73. § a sziil6i szervezet miikodését szabalyozza.

A s7iil6i szervezet miikodése intézményiinkben:

A sziildi szervezet figyelemmel kiséri:
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» apedagdgiai munka eredményességét
» agyermeki jogok érvényesiilését
> tajékoztatast kérhet a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben az

intézményvezetotol.

Az 6vodai szintli ligyekben a sziildi szervezet vezetdjével az intézményvezetd, a csoportszintii
igyekben a csoport sziildi szervezet képviseldjével a csoport Ovodapedagdgusai tartanak

kapcsolatot.

Az 6vodai szintli sziildi szervezet vezetdjét meg kell hivni:

— a nevelGtestiileti értekezlet azon napirendi pontjainak targyaldsahoz, amely iigyekben
jogszabaly, vagy az 6voda Szervezeti és Miikddési Szabalyzata a sziildi szervezet részére
véleményezési jogot biztosit,

A meghivas a napirendi pont irdsos anyaganak legalabb nyolc nappal korabbi atadasaval jar.

A sziil6i szervezet véleményét kell kérni:

a nevelési év rendjének elfogadasakor,

— a Szervezeti és Miikodési szabalyzat elfogadasa eldtt, a vezetdk és a sziiléi munkakdzdsség
kozti kapcsolattartas modjat szabalyozo részben,

— az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,

— az ovoda adatkezelési szabalyzatanak elfogadasakor a gyermekek adatainak kezelése és ezek
tovabbitadsanak szabalyozasa tekintetében,

— Pedagdgiai program elfogadasa elott,

— Haézirend elfogadasa eldtt.
Ha a szil6i szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének ¢és a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése sordn megéllapitisokat tesz, az intézményvezetd

gondoskodik arrdl, hogy azt a neveldtestiilet a sziiléi szervezet képviseldjének részvételével

megtargyalja.

4.3. Kapcsolattartas a bolcsédei Erdekképviseleti Forummal
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Az FErdekképviseleti Férum a bolesédei ellatisban részesiilé gyermekek —érdekeinek
megjelenitésére, képviseletére és ellatasara létrehozott véleményezd, javaslattevd, valamint a
targykorébe tartozo panaszt elbirdlo testiilet.
Mikodésének célja, hogy a bolcsddei ellatassal kapcsolatban esetlegesen felmeriilé panasz,
probléma mihamarabb azon a helyen nyerjen orvoslast, ahol felmeriil. Megteremtse a bélcsddei
ellatasban részesiilé gyermekek sziilei/torvényes képviseldi, a fenntarto és az intézmény képviseldi
kozotti egyiittmiikodés szélesebb korben értelmezett alapjat. A Forum szavazati jogl, valasztott
tagokbol all.
Tagok:

e abolcsddei ellatasban részesiild gyermekek sziilei/torvényes képviseld 1 {6,

e abolcsdde munkavallaldinak képviseletében 1 6,

e a fenntart6 képviseletében 1 0.
A Férum tagjai maguk koziil elnokot valasztanak.
Az Erdekképviseleti Forum jogkdore:
Dontési jogot gyakorol:

o tisztségviselonek megvalasztasaban,

e hataskorébe tartozo ligyekben.
Véleményt nyilvéanithat:

e gyermeket érintd tigyekben.
Javaslatot tehet:

e a bolcsdde alaptevékenységével Osszhangban végzett szolgéltatasok tervezésével,

miukodtetésével, az ebbdl szdrmazd bevételek felhasznalasaval kapcsolatban.

Panaszt tehet, illetve intézkedést kezdeményezhet:
a szervezeti felépités szerinti (intézményvezetd), illetve egyéb illetékességgel bird
személynél/szervnél (fenntartd, gyermekjogi képviseld, mas hataskorrel rendelkezd szerv). A
panaszkezelés rendjét az intézmény hazirendje tartalmazza.
Egyetértési jogot gyakorol:

e abolesdde Hazirendjének jovahagyasanal.

Feladatok az egyiittmiikodés és kapcsolattartas soran
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Az egyiittmiikodés és kapcsolattartas soran a vezetok feladata:

kozvetleniil rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az Sziil6i Szervezet,
Erdekképviseleti Forum jogainak gyakorldséhoz sziikségesek,

ha a Sziiléi Szervezet, az Erdekképviseleti Forum a gyermeki jogok érvényesiilésének és a
pedagdgiai, gondozoi munka eredményességének figyelemmel kisérése soran
megallapitasokat tesz, gondoskodik arrdl, hogy azt a neveldtestiilet a Sziildi Szervezet
képviselSjének, illetve a kisgyermeknevel6k az Erdekképviseleti Forum képviseljének
részvételével megtargyalja,

intézményen beliil megfeleld helyiség, sziikséges berendezés biztositasa.

A Sziil6i Szervezet és a bolesodei Erdekképviseleti Forum képviseléinek feladata:

S.

minden értekezlet utan kotelesek a kdvetkezd csoportos sziildi értekezleten beszamolni a
mindenkit érinté informacidkrol,

a Sziili Szervezet, Erdekképviseleti Forum aktuélis tisztségvisel&it, illetve elérhetéségiiket
az intézményegységiik falitjsagara kifiiggesztéssel nyilvanossagra hozzak,

¢ljen a jogszabaly és az intézmény belsé szabalyzataiban megadott jogositvanyaival,
jogainak gyakorlasaval,

segitse az intézmény hatékony miikddését,

tdmogassa a vezetdk irdnyitasi, dontési tevékenységét,

véleményezze az 6voda, bolcsdde tevékenységének eredményességét.

A mikodés rendje

5.1. Nyitvatartasi rend

Az intézmény 6t napos (hétfotdl péntekig) munkarenddel, egész éven at, folyamatosan miikodik.

Heti pthendnapokon és munkasziineti napon az intézmény zarva tart.

Rendezvények esetén a nyitva tartasi idotol valo eltérést az intézmény vezetdje engedélyezi.

Ovoda nyitva tartdsa: 5: 30 — 16:30-ig.

Bolcsode nyitva tartasa: 6:00 — 16:30-1g.
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Az intézményt reggel a munkarend szerint érkezé d6vodapedagogus €s dajka nyitja. Az 6voda teljes
nyitva tartasa alatt 6vodapedagdgus latja el a nevelési feladatokat. A bolcsdde teljes nyitva tartdsa

alatt kisgyermekneveld latja el a nevelési-gondozasi feladatokat.

Az 6voda, bolcsdde lizemeltetése a fenntartod altal meghatarozott nyéri zarva tartds alatt sziinetel.
A nyari takaritasi sziinet az elvégzendd munkaktol fliggéen 6vodaban 2-4 hét, bolcsdde esetében 5
hét. Ilyenkor torténik az intézmény sziikség szerinti felujitdsa, karbantartdsa, valamint a
nagytakaritas. A nyari takaritasi szlinet idépontjat a félévi sziil6i értekezleten, de legkésdbb februar
15-ig ismertetjiik. A takaritasi sziinet idétartamaban a Dadi Nefelejcs Ovoda és Bolcsdde fogadja

az ellatast igényld sziilok gyermekeit.

Az intézmény zarva tart december végén, a két linnep kozott abban az esetben, amennyiben a

sziilok nem igénylik a nyitva tartast, vagy egyéb, indokolt esetben.

A nevelési évben az dvodai nevelés nélkiili napok szama 5 nap, a bolcsédei nevelés- gondozas
nélkiili napok szama 1 nap (Bolcsédék Napja). A nevelés nélkiili napok idépontjat az éves
munkaterv €s a kiilonos kozzétételi lista tartalmazza, de errdl (a nevelés nélkiili napot megelézden

7 nappal) a faliujsagra kiirva is tajékoztatjuk a sziiloket, akik kérhetik a gyermekiik feliigyeletét.

6. Az intézményben valo benntartézkodas rendje

6.1. A vezetok benntartozkodasa

Az intézmény alkalmazottainak munkarendjét az éves munkaterv tartalmazza.

Az intézményvezetd heti munkaideje: 40 oOra, kotelezd oraszdma: 10 6ra. A heti munkaidd és a
kotelez6 oraszam kozotti kiilonbség a neveld munkdra, a foglalkozasokra valo felkésziilésre,
valamint a vezetdi feladatok ellatasara forditand6. Az intézményvezetd munkaideje felhasznéalasat

és beosztasat a kotelezd draszaman feliil maga jogosult meghatarozni.
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Az intézményvezet6é helyettes heti munkaideje: 40 ora, kotelezd Oraszdma: 24 6ra. A heti
munkaidd és a kotelezé oraszdm kozotti kiilonbség a neveld munkéra, a foglalkozasokra valo
felkésziilésre, valamint a vezetdi-helyettesi feladatok ellatasara forditando. Az intézményvezeto-
helyettes, a kotelez6 oraszama kivételével meghatarozott idépontban tartdzkodik az intézményben.

Munkaidejét az 6vodavezetd munkaidejével 6sszehangolva allapitjuk meg.

A vezetoi feladatokat ellato kisgyermeknevel6 heti munkaideje: 40 ora, kotelezd 6éraszama: napi
7 o6ra. A heti munkaidd és a kotelezd oraszam kozotti kiilonbség a nevelé6 munkara, a
foglalkozéasokra val6 felkésziilésre, dokumentacio vezetése, csaladlatogatés, a napi talalkozasokon
tali  kapcsolattartasra a sziilokkel, egyéni konzultaciora, sziildcsoportos beszélgetésre;
tovabbképzésen valo részvételre, valamint a szakmai vezetdi feladatok ellatasara forditando.

Az 6voda nyitvatartdsi idején beliil, 8 — 13.30 6raig, az intézményvezetonek, vagy az altala
megbizott 6vodapedagogusnak az 6vodaban kell tartozkodnia. A vezetd benntartdzkodasan kiviili
1dében a helyettesités rendje szerint torténik a vezetdi feladatok ellatasa.

Hivatalos ligyek intézése az intézményvezetd irod4jaban torténik.

6.2. Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasanak rendje, és a
munkavégzés altalanos szabalyai

Az 6vodapedagogusok heti munkaideje: 40 6ra, kotelezd éraszamuk 32 6ra. A kotott munkaidejét
a gyermekekkel vald kozvetlen, a teljes 6vodai életet magaban foglalo foglalkozasra kell forditania,
a munkaidé fennmarad6 részében, legfeljebb heti négy Oraban a nevelést eldkészitd, azzal
Osszefliggd egyeb pedagogiai feladatok, a nevel6testiilet munkajaban vald részvétel, gyakornok
szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagdgus szamara.
A heti munkaidd és a kotelezd oraszam kozotti kiillonbség a neveld munkara, a foglalkozasokra
valo felkésziilésre forditando.
Az 6vodapedagogusok kétheti valtasban, reggeles-délutanos miiszakban dolgoznak. Koziilik egy

{6 a reggeli nyitasra érkezik, egy f6 pedig a zarasig marad az dvodéaban.

A kisgyermekneveldk heti munkaideje: 40 ora, kotelezd draszamuk 35 ora. A kotott munkaidejét,
a munkakorhoz kapcsolodoan meghatarozottak szerint a gyermekek kozvetlen nevelésére,
gondozasara kell forditania. A munkaidé fennmarado részében a bolcsddei nevelést, gondozast
elokészitd, azzal Osszefliggd egyéb feladatok elvégzése, gyakornok szakmai segitése és eseti

helyettesités ellatasa rendelhetd el.
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Az o6vodai dajkak reggeles-délutanos miiszakban, heti valtasban dolgoznak. Munkaidejiik 40

ora/hét.
A bolcsddei dajka allando délel6ttds miiszakban dolgozik. Munkaideje 40 ora/hét.

A konyhai dolgozé alland6 délel6ttdos miiszakban dolgozik. Munkaideje 40 ora/hét.
Pedagdgiai asszisztens heti munkaideje 40 ora; allando6 déleldttos miiszakban.

Az 6vodaban dolgozo kozalkalmazottak feladatait a munkakori leirasok tartalmazzak.

Az intézmény alkalmazottai munkaidoben csak kiilonlegesen siirgds esetekben, vezetdi
engedéllyel hagyhatjdk el az intézményt. A pedagdgus naponta koteles nyilvantartani kotott
munkaidejét az 6voda belsd hasznalatra készitett nyomtatvanyan. Az éves munkatervben rogzitett
feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények, fogadoorak, gyermekek értékelése, csaladokkal
torténd programok, stb.) a pedagogus kotelezd ordjanak letoltése utan, illetve pihendnapon is
berendelhetd a 40 6ras munkaidejének terhére. A szabadsagolasi terv alapjan az intézményvezetd
a helyettessel, a vezetdi feladatokat ellatdo kisgyermekneveldvel egyeztetve engedélyezi a
szabadsagot. A dolgozd a munkébdl valé rendkiviili tavolmaradast, illetve annak okat lehetdleg 1
nappal elobb, de legkésdbb az adott munkanapon 7 6rdig kdteles jelenteni, az intézményvezetének
vagy a helyettesnek, hogy a helyettesitésrdl intézkedhessen. A munkaidd beosztés cseréje a vezetd

elozetes engedélyével, a csere lebonyolitasi modjanak megjeldlésével tehetd meg.

6.2.1. Ovodai alkalmazottak helyettesitésének elvi rendje
e az egy csoportban dolgozd o6vodapedagogus parok egymast helyettesitik, hosszabb
hidnyzas esetén ésszerti, aranyos elosztassal, megbeszélés alapjan torténik.

e adajkak egymast helyettesitik, aktualitastol fliggden megbeszélés szerint.

6.2.2. Bolcsodei alkalmazottak helyettesitésének elvi rendje
e A kisgyermeknevelOt tarsa meghosszabbitott munkaidében helyettesiti.
e Amennyiben a kisgyermekneveld helyettesitése nem oldhaté meg a jogszabalyban eldirt
képesitéssel rendelkezd személlyel, gy a tobbcélil 6voda-bdlcsdédében alkalmazott 6vond
is ellathatja a helyettesitést, ha legalabb 60 oras felkészité tanfolyam keretében elsajatitotta

a harom évnél fiatalabb gyermekek neveléséhez, gondozasahoz sziikséges alapismereteket.
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e Amennyiben a bolcsddei dajka helyettesitése nem oldhaté meg a jogszabalyban eldirt
képesitéssel rendelkezd személlyel, igy a tobbcélu 6voda-bdlesddében alkalmazott 6vodai

dajka is ellathatja a helyettesitést.

6.2.3. Konyhai dolgozo helyettesitésének elvi rendje
e A konyhai dolgozoét az 6vodai dajkak helyettesitik, aktualitdstol fliggden megbeszélés

alapjan.

6.3. A sziilok és kozvetlen hozzatartozok benntartozkodasa
A sziilok, és kozvetlen hozzatartozoik a gyermekek reggeli érkezésekor, és délutani tdvozasakor

vannak bent az intézményben.

Az intézmény szlilok, hozzatartozok altal hasznalhat6 teriiletei:

— el6tér (babakocsi tarold), 61t6z0,

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

— akadalymentes mosd¢/ illemhely (sziilok szdmara),

— tornaszoba-iinnepek alkalmaval.

6.4. Belépés és benntartozkodas azoknak, akik nem allnak jogviszonyban
az intézménnyel

A gyermekeket kiséro sziilok, hozzatartozok kivételével az intézménnyel jogviszonyban nem allo
személyek az intézményvezetonek jelentik be,hogy milyen tigyben kivannak az intézménybe jutni.
A sziil6k benntartdzkodasat részletesen a hazirend szabalyozza.
A fenntarto, szakértoi, szaktanadcsadoi és egy€b hivatalos latogatds az intézményvezetdvel tortént
egyeztetés szerint torténik.
Az 6vodai csoportok €s foglalkozdsok latogatasat valamint a bolcsddei csoport latogatasat kiilsé
személyek részére az intézményvezetd engedélyezi.
Az intézményi étkezést biztositd élelmezésvezetd elére megbeszélt idopontban, az ételszallitd
munkasok a szerz6désben meghatarozott idépontban tartozkodhatnak az intézményben.

Alkalmazottak hozzétartozo6i indokolt esetben, révid ideig tartdzkodhatnak az intézményben.
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Az intézményvezetdvel elére egyeztetett id6pontokban az aldbbiakban felsorolt személyek
(csoportok) tartozkodhatnak az intézményben:

Ovodapedagogus hallgatd, kisgyermekneveld képzésben részt vevd személy, dajka,

pedagogiai asszisztens-képzésben részt vevo személy (hospitalas) céljabol,
— Logopédus,
— gyobgytestneveld,
— gyogypedagogus,
— Ovodai szocidlis segitd szakember,
— hitoktato,
— MOA képviseldi (ovi olimpia)
— Kkarbantarto,
— Vértesi Naturpark munkatarsa (madardalos ovi),
— De Ja Vu tanccsoport (tdncorak, eseti bemutatdk)
— néptanc oktatd

— moderntanc oktatd

7. A pedagdgiai munka belsé ellenérzése

A belsd ellenérzés legfontosabb feladata az intézményben folyd pedagdgiai tevékenység

hatékonysaganak mérése.

Az ellendrzés a bizalom elvére épiil. Feltételezi, hogy mindenkinek érdeke, hogy j6 munkat
végezzen, az intézmény jol miikodjon, az igénybevevok szamara megfeleld szolgaltatast nytjtson.
Az ellendrzések idOpontjat az éves munkaterv ellendrzési terve tartalmazza. Az ellendrzés célja a
segitségnyujtas, kozos elemzés, értékelés. Az értékelés szoban és irdsban, az ellendrzd és az
ellenérzott személy véleményével, az ellendrzést kovetden megtorténik. A vélemények, tovabbi
intézkedések dokumentélasra keriilnek. A folyamatos ellenérzések, félévente, megbeszéléssel
zarulnak. Az értékelést itt is irdsos formdban dokumentaljuk. Az ellendrzési tervet az

intézményvezetd késziti el, a neveldtestiilet fogadja el.
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Az ellen6rzési terv tartalmazza az ellenOrzés:

— terileteit,
— modszerét,
— litemezését,

— arésztvevoket.

Az ellendrzési tervet az intézményben nyilvanossagra kell hozni.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az intézményvezetd dont.
Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet a sziiléi munkakozosség is.

A pedagobgiai belso ellendrzés harom teriiletre iranyul:

— azintézmény dolgozoira,

— agyerekek fejlédésének nyomon kovetésére,

— aPedagogiai Program ill. a Bélcsddei Szakmai Program megvaldsulésara.

Az intézményvezetd minden O6vodapedagogus ¢és kisgyermekneveldé munkajat legalabb egy
alaklommal értékeli a nevelési év soran. Az ellendrzés tapasztalatait az érintett 6vodapedagdgussal,
kisgyermekneveldvel ismertetni kell, aki arra irdsban észrevételt tehet. A nevelési év
zardértekezletén értékelni kell a pedagdgiai munka belso ellendrzésének eredményeit, illetdleg az
ellendrzés altalanosithat6 tapasztalatait, megallapitva az esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez

sziikséges intézkedéseket.

8. Kiilso kapcsolatok

A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézményt a kiils6 intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az intézményvezetd

képviseli.
Kapcsolatrendszer Kapcsolatrendszer formaja, modja
Csalad — intézmény Csaladlatogatas, beszoktatasi 1d6szak, napi

kapcsolattartas, sziiloi értekezletek, fogadd délutanok,
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jatszodélutanok, iinnepek, rendezvények, bolcsddében

sziilécsoportos beszélgetések.

Fenntarté — intézmény

Miikodeéssel, gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

ellatasa.

Magyar Olimpiai

Akadémia - Intézmény

Ovi-olimpidk szervezése.

Mora Ferenc Altalanos

Iskola - Ovoda

Az 6vodabol iskoldba vald atmenet segitése, pl.:
6vodapedagogusok — tanitok egylittmiikodé munkaja,
Nagycsoportosok  iskolalatogatasa,

nyilt napok,

rendezvények latogatasa.

Pedagdgiai Szakszolgalat
— Ovoda

Ot éves gyerekek évenkénti sziirovizsgalata, logopédiai
ellatas, sziikség esetén nagycsoportosok iskolaba lépés

elotti vizsgalata.

Szakértoi és

Rehabilitacios Bizottsag

Sajatos nevelési igényli gyermekek vizsgalata,

szakvélemények kiadasa.

— Intézmény
Csaladsegito ¢s | o  Gyermekvédelmi tevékenységek segitése,
Gyermekjoléti kozpont — tamogatasa, elvégzése.
Intézmeny e Ovodai szocialis segitd tevékenység
egylittmiikodésen alapulo ellatasa,
A csaladsegitd és gyermekjoléti szolgalat munkatarsai
kéthetente személyesen latogatjdk az ovodat. Sziikség
szerint esetjelzést kiildiink a szolgalat felé.
Egészségligyi A gyermekek egészséges életmddra nevelésének
szakszolgalatok — | segitése, rendkiviili esetben (betegség-baleset) a
Intézmény gyermekek ellatasa, fogaszat- latogatas.
Kozségi  Konyvtar - | Konyvtarlatogatas, konyvtar altal szervezett, az d6vodas
Ovoda korosztalynak megfeleld programokban val6 részvétel.
Miivelddési  Haz - | Szinhdzlatogatas, kiilsé rendezvények lebonyolitésa.
Intézmény Kozségi rendezvényeken ovodapedagogusok
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részvétele (Pl.: barkacsolas, mozgasos, jatékos

tevékenységek szervezése).

Alapitvany - Intézmény | Sziilok alapitdsaval ¢letre hivott alapitvanyunk
els6sorban az intézményben folyo fejlesztdmunka
megsegitését, valamint a sport-és természetvédelmi

tevékenységek tdmogatasat tlizte ki céljaul.

Vértesi  Natarpark - | ,,Madardalos ovi” program.
Ovoda:

De Ja Vu Tanccsoport - | A tanc, mint mozgasforma megismertetése,
Intézmény: megszerettetése az  oOvodas gyermekekkel. A

tanccsoport esetenkénti fellépése az dvodai linnepeken.

Bocskorod A néptanc, mint mozgasforma megismertetés,
Néptanccsoport — Ovoda | megszerettetése az 6vodas gyermekekkel. A tancsoport

esetenkénti fellépése dvodai rendezvényeken.

Rendérség - Ovoda A korzeti megbizott altal szervezett, az 6vodas

korosztalynak megfeleld programokban valo részvétel.

Az intézményi kapcsolatok részletes leirasat az 6voda pedagogiai programja és a bolcsdde szakmai

programja tartalmazza.

9. Létesitmények, helyiségek hasznalati rendje

Az intézmény Iétesitményeit ¢és helyiségeit az intézmény nyitva tartdsanak ideje alatt
rendeltetésiiknek megfelelden lehet hasznalni.

A gyermekek a nyitva tartds teljes ideje alatt csak Ovodapedagogus feliigyelete mellett
tartozkodhatnak az oOvoda helyiségeiben, ill. csak kisgyermekneveld feliigyelete mellett
tartozkodhatnak a bolcsdde helyiségeiben.

Az intézmény helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek tavollétében, a

fenntartdo engedélyével lehet. Az intézmény dolgozdi, tovabba tigynokok, iizletkdtdk vagy mas
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személyek az intézmény teriiletén tevékenységiiket nem végezhetik (kivétel az intézmény altal
szervezett vasarok alkalmaval).
Az intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz k6t6do tarsadalmi szervezet nem miikddhet.

Az intézményben tarthatja iiléseit A F6 Uti Ovodaért Alapitvany kuratoriuma.

”rr

10. Az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok

hitelesitésének-, és a tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az elektronikus uton eldallitott, kinyomtatott nyomtatvanyokat az intézményvezet6 alairasaval és
az intézmény korbélyegzdjével hitelesiti. Az intézményvezetd altal hitelesitett dokumentumok

irattari elhelyezésre keriilnek.

A kiadmanyozas szabalyai:
Az intézmény nevében aldirasra és korbélyegzd hasznalatara az intézmény vezetdje jogosult.
Az intézményvezetd kiadmanyozza:

— Az intézmény miikddésével Osszefliggd jelentéseket, beszamolokat, munkaterveket,
szabalyzatokat és utasitasokat

— a fenntartoval torténd egyiittmiikodés kapcsan a leveleket, felterjesztéseket, és egyéb
tajékoztatokat,

— a szakigazgatds és szakhatosagi szervek, a kdzponti allamigazgatdsi szervek teriileti
szervei, valamint a birésagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

— az altalanos iskoldk igazgatdinak, a pedagdgiai szakszolgéalat vezetdjének, valamint a
gyermekjoléti szolgalat vezetdjének szolo leveleket.

— azintézmény bels6 hasznalatara késziilt jegyz6konyveket, hatarozatokat, neveldtestiileti és
sziilé1 tajékoztatokat. az intézmény muikodését megallapitd szabalyzatokat, vezetoi
intézkedéseket,

— amunkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel osszefliggd dontések iratait,

— az intézményi koltségvetéseket €s koltségvetési beszdmoldkat,

— az eldirdnyzat-modositasokat,

— mindazon iratokat, melyek az intézmény egészét érintik,

— arendszeres statisztikai jelentéseket.
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Bélyegz6 hasznalatara az intézményvezeton kiviil az intézményvezetd-helyettes, vezetdi
feladatokat ellatd kisgyermekneveld, munkakozosség-vezetd, valamint az étkezési-téritési dijak
kezelését végzd kozalkalmazott jogosult.

Az intézményt a vezetd jogosult képviselni. Jogkorét szoban és irdsban atruhazhatja.

11. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasa

Tervezd és szervezd munkank fontos része az Ovodai, bolcsddei iinnepek megszervezése,

lebonyolitasa.
Ovodai iinnepeink: Bolcsddei iinnepeink: Egyéb rendezvények:
e Mikulas e Mikulas e jeles napok
e Karédcsony e Karicsony e sziiletésnapok
e Farsang e Farsang e kirdnduldsok
e Husvét e Husvét e bemutatkozunk
e Anyak napja e Anydk napja e sportnapok
, . , . o Otkarikas napok: ovi
* Apdknapja * Apiknapja olimpia, boli olimpia
e Gyereknap e Gyereknap

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

Az linnepek egy része nyilvanos, ezekre meghivast kapnak a sziilok és mas vendégek is.

12. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az intézménybe jard gyerekek egészséges életmodra nevelését kozségiink védondje is segiti.
Ennek rendszerességérdl és részleteirdl a védonod éves munkaterve ad tajékoztatast. Sziikség esetén
(baleset, betegség) a kdzség haziorvosa (egyben az intézmény orvosa) latja el a gyerekeket.
Evente egy alkalommal ellitogatunk az 6vodas gyermekekkel a fogaszatra.

Az intézményvezeto feladata az egészségligyi ellatas keretein beliil.

— Biztositja, szervezi az egészségiigyi (orvosi, fogorvosi, védéndi) munka feltételeit,

— gondoskodik a sziikséges 6vondi, kisgyermekneveldi feliigyeletrol.

Ha a gyermek betegségre gyants, vagy beteg, a kovetkezoképpen kell eljarni:
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— Betegségre gyanus, lazas gyereket, ldbadozd, vagy gyodgyszeres kezelés alatt 4llo gyermeket
nem szabad bevenni az intézménybe.

— A napkdzben megbetegedett gyereket el kell kiiloniteni, és le kell fektetni. Sziikség esetén
azonnal orvoshoz kell vinni. Gondoskodni kell a sziilok mielobbi értesitésérdl. A
megbetegedett gyermek csak akkor vehet részt ujbol intézményi nevelésben, ha egészséges, és
ezt a tényt orvos igazolta. Orvosi igazolds hidnyaban az 6vodapedagdgus, kisgyermekneveld
megtagadhatja a gyermek bevételét az intézménybe. Amennyiben az oOvodapedagogus,
kisgyermekneveld az orvosi igazolds ellenére is betegséget észlel a gyermeknél, kérheti az

6voda, bolesdde orvosanak vizsgalatat és intézkedését.

Fert6z0 gyermekbetegség esetén a sziilonek az intézmény felé¢ bejelentési kotelezettsége van, a
fertdzés terjedésének megeldzése, €s a fertdtlenités céljabol.
Gyobgyszert csak abban az esetben kaphat a gyermek az intézményben, ha az egészségvédelme

¢rdekében elengedhetetlen.

12.1. Intézményi védo, 0vo eldirasok
A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a sziikséges
feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitdsa allando feladat. Minden dolgozénak ismernie kell,
és be kell tartania az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat altal meghatarozott
szabalyokat.
Az intézmény valamennyi dolgozdjanak érvényes egészségiigyi alkalmassagi vizsgalattal kell
rendelkeznie. Fertdzéses megbetegedés esetén orvoshoz kell fordulnia, és csak gydgyultan
végezheti 1jbol munkajat.
Az intézmény minden dolgozoja koteles munkavégzésre megfeleld allapotban, és 6ltozetben
(munkaruhdban) megjelenni.
Az intézmény teriiletén €s annak 6t méteres korzetében dohanyozni tilos.
A csoportszobaba a sziil6 papucsban, vagy letisztitott cipdben léphet be.
A gyermekek textilidinak rendszeres tisztitasa, cseréje az 6vodai és bolcsddei dajkak kiemelt

feladata.
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Az intézmény minden dolgozdja a nevelési év elején tliz-és balesetvédelmi oktatasban részesiil,

melyet az intézmény tiz-€s balesetvédelmi feleldse tart. Errdl jegyzokonyv késziil. Minden

dolgozonak ismernie kell és be kell tartania a tliz-€s balesetvédelmi eldirasokat.

12.2. Az intézmény balesetvédelmi szabalyai

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

Minden 6vodapedagdgus és kisgyermekneveld meghatarozott feladata, hogy:

A rébizott gyerekek részére, az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6zodik.

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

Minden nevelési év kezdetén, valamint kirdnduldsok el6tt és egyéb esetekben sziikség szerint
minden csoportban — a gyermekek ¢letkoranak megfelelden — ismertetni kell az egészségiik €s
testi épségiik védelmére vonatkozd eldirasokat, a veszélyforrasokat, az elvarhato
magatartasformat.

A gyerekeket sosem hagyja feliigyelet nélkiil a csoportban. Amennyiben a gyerekek az udvaron
jatszanak, minden jatszoeszkoznél, jatszoteriiletnél (cstiszda, hinta, stb.) biztositani kell a
feliigyeletet.

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkoz6 6vodapedagdgus, kisgyermekneveld kotelessége
az elsdsegélynytjtas. Amennyiben a balesetet, vagy veszélyforrast dajka észleli, koteles
azonnal intézkedni, a veszélyforrasra pedig az intézményvezetd figyelmét felhivni. A
gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését az
intézményvezetd ellendrzi.

Az intézmény csak megfeleloségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat. A jatékot hasznald
o6vodapedagogus, kisgyermekneveld koteles a jatékon feltlintetett, vagy ahhoz mellékelt
figyelmeztetést, feliratot és haszndlati utasitast attanulméanyozni, és a jatékszert annak

megfelelden alkalmazni.

A Dbalesetrdl elektronikus Uton a Baleseti jegyzokonyv nyilvantartd rendszeren keresztiil

jegyzokonyvet kell késziteni, ennek egy példanyat a sziil6 szdmara at kell adni.
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A héarom napon tal gyogyuld, sériilést okozé gyermekbalesetet haladéktalanul ki kell vizsgalni. A
balesetrdl jegyzokonyvet kell felvenni, amelynek egy-egy példanyat legkésobb a targyhot kovetd
honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak és a gyermek sziileinek.

A sulyos balesetet azonnal be kell jelenteni a fenntartonak a rendelkezésre 4ll6 adatok kozlésével.
A kivizsgalasba legalabb kozépfoku végzettségili, munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni.

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

megelézésére.

12.3. Rendkiviili esemény, bombariad6 esetén sziikséges teendok
Az intézmény 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. Akadalyoztatdsuk esetén a SZMSZ-
ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.
Rendkiviili eseménynek szamit: a tliz, az arviz, a foldrengés, a bombariado, egyéb veszélyes
helyzet, illetve a nevelomunkat mas mdodon akadalyozo, nehezitd koriilmény.
Ertesiteni kell a megfelel$ hatosagokat (renddrséget, tiizoltosag, katasztrofavédelem), a fenntartot
¢s ezzel egy id6ben el kell kezdeni a gyermekek kimenekitését a tlizriad6 tervnek megfelelden. A
gyermekek ideiglenes elhelyezését az altalanos iskoldban, vagy a miivelddési hazban biztositjuk.
Gondoskodni kell a teriilet és az intézmény lezarasarol, a szakemberek megérkezéséig.

Ertesiteni kell a gyerekek sziileit.

13. Az intézményben folytathaté reklamtevékenység rendje és szabalyai

Az intézményben kizardlag a neveléssel és a pedagogiai programmal Osszefiiggd reklamanyag
helyezhetd el az intézményvezetd el6zetes engedélye alapjan. Az engedélyezett rekldmanyag-

hirdetés helye a faliujsag, ajtora, kapura nem helyezhet6 el.
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14. Zaradék

o G S 5 - A 4 = 20 -
A szervezeti és mitkodési szabalyzatot a Dr. Nemere Zoltdn Ovoda nevelbtestiilete '.Q.Q.ﬁ?ev 95 -ho
A.5....-n megtartott értekezletén elfogadta.

Az SZMSZ mellékletében szerepel:
— A nevel6testiilet miikGdésére vonatkozd szabélyok.
Fiiggelék:

—  Munkakéri leiras-mintak
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Nyilatkozat

napjan tartott (lésén megtargyalta. Alairasommal tanlsitom, hogy a szill6i szervezet
véleményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott tigyekben
gyakorolta.

Kelt: QDOEHQ .......... A0\ ey MQS hénap ?l.gnap

NI s SRS £ ol &

sziil6i szervezet képvisel§je

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatot a fenntart6 ellenérizte, és a 61/2020. (VII1.25.) szama
hatarozataval jovahagyta.

Kelt: Bokod, augusztus 26.

fenntarté képviselbje
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Mellékletek
1. sz. Melléklet

A neveldtestiilet mikodésére vonatkozo szabalyok

A nevelGtestiilet a nevelési év folyaman rendes és rendkiviili értekezletet tart.

A nevelbtestiilet értekezleteit az intézmény munkatervében meghatarozott napirenddel és
idOponttal az intézmény vezetdje hivja Ossze. Az intézményvezetd a rendkiviili nevel6testiileti
értekezlet 0sszehivasarol a napirend harom nappal eldbb torténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet Osszehivasanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadéanak aldirdsa, valamint az ok megjelolése sziikséges. Az értekezletet a

foglalkozési id6on kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.

A nevelétestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések.

A neveldtestiileti értekezletet az intézményvezetd késziti eld. A neveldtestiilet irasos eldterjesztés
alapjan targyalja

- a pedagogiai program,

- azSZMSZ,

- ahazirend,

- a munkaterv,

- azintézményi munkara vonatkozo atfogd elemzés,

- abeszamol¢ elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

Az intézményvezetd az eldterjesztés irdsos anyagat a neveldtestiileti értekezlet eldtt legalabb nyolc
nappal ismerteti az érintettekkel.

A nevelotestiileti értekezlet vonatkozo napirendi pontjahoz meg kell hivni a véleményezési jogot
gyakorlé sziiléi munkakozosség és az Erdekképviseleti forum képviseldjét.

A neveldtestiileti értekezlet levezetd elnoki feladatait az intézményvezetd, akadalyoztatasa esetén
a helyettesitési rend szerinti 6vodapedagdgus latja el. A jegyzokonyv hitelesitésére az értekezlet
két neveldtestiileti tagot valaszt.

Ha a neveldtestiilet egyszerli sz6tobbséggel hozhatd dontésekor szavazategyenldség keletkezik, a

hatarozatot az intézményvezetd szavazata donti el.
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A nevelbtestiileti dontéseket hatdrozati formaban kell megszovegezni. A hatdrozatokat

sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni.

A neveldtestiileti értekezlet jegyzokonyvével kapcsolatos teendok:

- A jegyzOkonyvet a kijelolt 6vodapedagdgus/pedagdgiai asszisztens vezeti.
- Az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil kell elkésziteni.

- Az intézményvezetd, a jegyzokonyvvezetd €s két hitelesito irja ala.

- Csatolni kell mell¢ a jelenléti ivet.

A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit egyszeri
szotobbséggel hozza.

Az intézményvezetdi megbizassal kapcsolatos rendkiviili neveldtestiileti értekezlethez a
neveldtestiilet kétharmadanak, az alkalmazotti kozosség értekezletének hatarozatképességéhez az
intézményben dolgozok kétharmadanak jelenléte sziikséges.

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

jogviszonya szlinetel.
Az intézmény vezetésére vonatkozo program és a fejlesztési elképzelések tamogatasardl (vagy

elutasitdsarol) a neveldtestiilet titkos szavazassal hataroz, egyébként dontéseit nyilt szavazassal

hozza.
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Fiiggelék

Munkakori leiras mintak

1. Intézményvezeté munkakori leirasa

1. Adatok:

1. MUNKALTATO

Neév Dr. Nemere Zoltan Ovoda
Joggyakorl6
2, MUNKAVALLALO
Név
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolésa 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet szerint
Egyéb juttatasok A torvényi szabalyozas, a fenntarto altal
biztositott lehetdségek szerint.

3. A sziikséges iskolai végzettség, szakképesités: Ovondképzo féiskola, Kozoktatasi vezetéképzd
pedagogus szakvizsga

4. A sziikséges iskolai végzettség ¢€s szakképesitésen feliili tovabbi kovetelmények: -

(szakmai gyakorlat, nyelvvizsga) -

5. Alkalmazas eléfeltétele: hatarozatlan idejii kozalkalmazotti kinevezés

I1. Szervezeti rendelkezések

1. A munkavégzés helye, szervezet megnevezése:
2. Munkakor megnevezése:

3. Beosztas megnevezése

4. Munkaidé:
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5
6
7

heti teljes munkaideje:
neveléssel oktatassal lekotott munkaido:
fejleszt6 foglalkozasok megtartasa, az éves munkarend alapjan
a heti munkaidé fennmarad6 részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznaldsat maga
jogosult meghatarozni
a kotott munkaidd fennmarado részében az intézményvezetd a nevelést elokészitd, neveléssel
Osszefliggd egyéb feladatokat, tovabba a feladatkorébe tartozo ligyeket intézi.
A napi munkakozi sziinet id6tartama 30 perc, amely 11.30 és 13.30 kdzott keriil kiadasra.
. Munkaltatoi jogkor gyakorldja:
. Kozvetlen felettese:
.Kozvetlen beosztottak:
o6vodapedagogusok,
kisgyermekneveldk,
pedagogiai asszisztens,
dajkak,
konyhai dolgozé.

I1I. Jogok és kotelezettségek

1

2

. A kozalkalmazott altalanos jogai:
egészséges, biztonsagos munkakoriilmény,
munkavégzéshez sziikséges alapvetd targyi feltételek,

munkavégzéshez sziikséges tajekoztatds, irdnyitas.

. A kozalkalmazott altalanos kotelezettségei:
feladatkdrét érintd jogszabalyok betartésa,
eldirt helyen és idében torténd munkavégzes,
munkara képes allapotban koteles munkahelyén megjelenni,
munkajat az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a kozérdek kizarolagos szem el6tt
tartasaval koteles végezni,
be kell tartani munkavédelmi, kornyezetvédelmi, tlizvédelmi, kdzegészségiigyi- jarvanyligyi

elGirasokat,
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- atulajdonos gondossagaval kezelni a rabizott vagyont,
- a munkdja sordn tudomdsara jutott lzleti titkot, valamint a munkaltatéra, illetve a
tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagli informéaciokat megdrizni,

- folyamatosan képezni magat.

3.. A kozalkalmazott titoktartasi kotelezettsége:

- Pedagogust, a nevel6t hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi
kotelezettség terheli a gyermekkel, és csalddjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot,
informaciodt illetéen, amelyrdl a gyermekkel, tanuldval, sziilével vald kapcsolattartas soran
szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hatdridd
nélkiil fennmarad.

- A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymas kozti, a tanuld
fejlodésével osszefliggd megbeszélésre.

- A gyermek sziildjével minden, a gyermekével Osszefiiggd adat kozolhetd, kivéve, ha az adat

kozlése stilyosan sértené a gyermek, tanuld testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

4. A munkakor célja:
Bokod Kozség Onkormanyzata altal fenntartott dr. Nemre Zoltan Ovoda és Bolesdde
intézményvezetdi feladatainak ellatdsa. Mogottes munkakdre mellett magasabb vezetdi

megbizéssal a jelen munkakdri leiras tartalmanak megfelelden.

5. Munkakor ellatasaval kapcsolatos feladatok:
Vezetés-szakmai feladatok
- Dokumentumok elkészitése, frissitése,
- munkafegyelem,
- értekezletek,
- feladatkoréhez kapcsolatos dontések elokészitése,
- palyakezddk segitése, mentoralas megszervezése, ellendrzése,
- biztositja az alkalmazottak és a gyermekek jogainak gyakorlasat,
- lgyintézés,
- jogszabdlyi valtozasok figyelemmel kisérése,

- nevel6testilet vezetése.
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- A neveld testillet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszer(i
megszervezése a neveld-fejleszté munkairanyitasa és ellendrzése.

- A nemzeti és ¢vodai iinnepek munkaendhez igazod6, mélté megiinneplése.

- A rendelkezésre 4llo, koltségvetés alapjan az intézmény muiikddéséhez sziikséges személyi és
targyi feltételek biztositasa.

- A gyermekvédelmi munka irdnyitésa.

- A gyermek baleset megel6zésével kapcsolatos tevékenységének irdnyitasa.

- Kotelezettségi vallalasi munkaltatoi, jogkor gyakorlasa.

- Az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan ligyben vald dontés, melyet jogszabaly

nem ital mas hataskorbe.

Adminisztracios feladatok:

- Csoportnaplok, felvételi-mulasztasi naplok ellendrzése.
- igazolatlan mulasztasok nyilvantartasa.

- 6vodai torzskonyv vezetése.

- felvételi-eldjegyzési naplod vezetése.

- szakvélemény kérése a szakszolgalatoktol.

Munkatigyi feladatok:

- Pedagogusok és nem pedagogus dolgozok helyettesitéseinek teljesités igazolasa.

- Intézményi dolgozok szabadsagolasi tervének elkészitése.

- Intézményi dolgozdk szabadsagkérelmeinek alairasa, szervezési feladatok.

- Ovodai, bolcsédei beiratkozas lebonyolitasa.

- Bolcsddei, 6vodai nyari élet megszervezése.

- Tehetséggondozas megszervezése,

- Kozremikodik megrendelésében gazdasagi feleldsséggel a koltségvetési keretdsszegen beliil,
az intézmény miikodtetéséhez sziikséges anyagokat, berendezéseket, bevételezi €s nyilvantartja
a leszallitott eszkdzoket.

- Javasolja az épiilet felujitasaval kapcsolatos teenddket, a fenntartonak.

- Kezdeményezi az intézmény dolgozdinak elismerését.

- Kozremiikodik a leltarozas, selejtezés soran.
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Ellendrzés-értékelés:

- Az intézmény dolgozok munkdjanak ellendrzése-értékelése.

- Pedagdgiai munka ellendrzése-értékelése az 6vodaban, neveldi-gondozoi munka ellendrzése-
értékelése a bolcsédében.

- Kiemelt figyelmet igényld gyermekkel valo foglalkozas ellendrzése.

- Gyermek-¢s ifjusagvédelmi feladatok ellendrzése.

- Ellendrzi, értékeli a munkakori feladatok végrehajtasat, a munkavégzés eredményességét,
szorgalmazza hatékony munkamodszerek alkalmazasat.

- Kapcsolattartas az 6vodai Sziil6 Szervezettel, az Erdekképviseleti Forummal.

Kapcsolattartas a fenntartoval
- Rendszeresen referdl a polgarmesternek a miikddésrol, tapasztalatairol; az érdemi problémakat
konkrét megoldasi javaslattal jelzi a polgarmesternek.
- Beszamol a neveldtestiiletnek az intézmény miikodésérdl (adatszolgaltatas).

- Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel a polgdrmester megbizza.

Ovodapedagogusi feladatok

- Heti kotelezd oraszamaban fejlesztdpedagogusi feladatokat 14t el.

- A kisgyermek fejlesztése érdekében alkalmazza a pedagogiai, nevelési modszereket,
holisztikus egészségiigyi szemléletével figyelemmel kiséri a gyermekek pszichoszomatikus
fejlodését. Kapcsolatot alakit ki a gyermeket neveld csaladdal, egyiittmiikodik a sziilékkel és
tdmogatja Oket sziil6i szerepiikben.

- Egészségiigyi szempontbol a gyerekorvos utmutatésait figyelembe véve gondozza és latja el a
gyermekeket.

- Végzi — a gyermek sziikségleteit figyelembe vevd — gondozési, nevelési teendoket,
figyelemmel kiséri és tamogatja a gyermek testi €s pszichés fejlodésének folyamatat.

- Megtervezi, megszervezi a gyermek egészséges, tevékeny életmodjat az 6vodaban.

- Felismeri az egészségestol eltérd, koros allapotokra utald tiineteket, kozremiikodik ezek
szakszerii ellatasaban, kezelésében.

- Részt vesz a biztonsagos ¢és balesetmentes kornyezet kialakitdsaban, a nevel6-gondoz6 munka

targyi feltételeinek megteremtésében.
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Kapcsolatot tart és egylittmiikddik a gyermekekkel, sziilékkel, valamint munkatarsakkal.

Vezeti a nevel6-gondozd munkédhoz kapcsolodd dokumentaciot.

6. A munkakor ellatasaval kapcsolatos felelgssége

Szakmailag felelés a dr. Nemere Zoltin Ovoda és Bolcsdde szakszerli és torvényes
mitkodéséért.

A takarékos gazdalkodasért.

A munkaltato feladatok térvényes ellatasaért.

Az intézmény gazdalkodasi feladatainak megszervezésért.

Tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért,

Pedagdgia munkéért, neveldmunkaért.

Gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért, €s ellatasaért.

Neveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésért.

Gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésért.

A pedagogusi kozéptavlii tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv
elokészitéséért.

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

Az intézmény vezetdje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili id6jaras, jarvany.
természeti csapas vagy mas elharitatlan ok miatt az 6voda miikodtetése nem biztosithato, vagy
az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan kérral jarna.
Intézkedéséhez be kell szereznie a fenntartd egyetértését, illetve ha ez nem lehetséges a

fenntartot haladéktalanul értesiteni kell.

7. Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

Kozvetlen, kapcsolatot tart fenn:

vezetd beosztastiakkal (vezetdi értekezletek),
ovodapedagogusokkal, kisgyermekneveldkkel,
a pedagogiai munkat segitokkel,

konyhai dolgozoval,

a szllok képviseldivel.

Indokolt esetben, tdvollétében, telefonon tartja a kapcsolatot
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Az intézményt a kiilsé intézményekkel, szervekkel, fenntartott kapcsolataiban az intézményvezetd

képviseli.
IV.  Helyettesités:
Helyettesitése az intézményi SZMSZ szerint torténik.

Tovabbképzési kotelezettség:

- Hétévenként legaldbb egy alkalommal - jogszabalyban meghatarozottak szerint.
- Nem kell tovabbképzésben részt venni annak a pedagdgusnak, aki pedagdgus-szakvizsgat

tett, a vizsgak letétele utani hét évben.

VI. Jelen munkakori leiras ............... napjatol hatalyos.
Jelen munkakori leirast jovahagyom, egyuttal a ............ napjan kiadott munkakdri leirdst
visszavonom.
Bokod,..........cooiiii
PH.
Bokod Kozség Onkorményzata
Polgarmester

VI. Nyilatkozat

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

rendelkezésiiknek megfelelden haszndlom

intézményvezetd alairasa
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2. Intézményvezeté-helyettes munkakori leirasa

Kozalkalmazott adatai:
Adatok:
1. MUNKALTATO

Név Dr. Nemere Zoltan Ovoda

Joggyakorlé

2, MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet szerint

Egyéb A torvényi szabalyozas, a fenntarto altal

juttatasok biztositott lehetdségek szerint.

Ala és folérendeltségi viszony:

Kozvetlen felettese: intézményvezeto.

Munkaltatoi jogkor gyakorloja:

Kozvetlen beosztottak:

o6vodapedagogusok

nevelémunkat kdzvetlen segitd 6vodai dolgozok,
konyhai dolgozo.

Helyettesités rendje:

A munkakor az alabbi munkakdoroket helyettesitheti:
— a munkakornek alarendelt vezeto beosztasu,

— pedagogus munkakorok.
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A munkakor heti munkaideje: 40 ora. Kottt munka ideje: 24 ora, melyet
gyermekcsoportban  tolt el. Heti 8 o6rdban intézményvezetd-helyettesi
feladatokat 14t el.

Heti 4 oOrdban a nevelést elokészitd, azzal Osszefiiggd egyéb feladatok,
nevelGtestiilet munkdajaban valo részvétel, gyakornok segitése, eseti helyettesités

rendelheto el. /Nkt. 62. § (8) bek./

Megbizas modja:

a nevel6testlilet véleményét figyelembe véve, az intézményvezetd nevezi ki.
Megbizas id6tartama:5 év.

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: dvodapedagogus

szakképzettség.

A munkakorbél és a betoltéséb6l adodo, elvarhatd magatartasi

kovetelmények:

— Vezetd-helyettesként feleldsséget érez az intézmény szakszeri €s torvényes
miikodtetéséért.

— Segiti és tdimogatja a vezetd munkajat, figyelembe véve a gyerekek, a sziilok,
a munkatarsak és a fenntart6 elvarasait.

— A munkamegosztas szerinti feladatait maradéktalanul ellatja.

— Tiszteletben tartja a kizarolagosan a vezetd kompetencidjaba tartozd
feladatokat (példdul munkaerd-gazdalkodas, bérmaradvany-felosztas,

jutalmazaés, beruhéazas).
A munkakor célja:

— Az intézményvezetd tavollétében képviseli az 6vodat.

— Segiti az intézmény mukodtetését €s a vezeté munkajat.

— A munkamegosztas szerint ellatja a rabizott pedagdgiai-szakmai, taniigy-
1gazgatasi, gazdasagi-adminisztrativ feladatokat.

— Részt vesz a belso ellendrzés feladataiban.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:
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Pedagodgiai-szakmai feladatok:

Aktivan részt vesz az Ovoda nevelési programjanak kialakitasdban, s
eldsegiti annak megvalosulasat. Javaslatot tesz a mdodositasra, amennyiben
sziikségesnek érzi.

Részt vesz az intézményi onértékelési munkacsoport munkéjaban, a belsd
ellendrzési terv kidolgozasaban.

Segiti a palyakezdd, illetve az 0 kolléga szakmai tajékoztatasat.

Az 6voda rendezvényeinek el0készitésében tevékenyen részt vesz.
Eldsegiti az 0jitd szdndékl, korszerli pedagogiai torekvések
kibontakoztatasat.

Figyelemmel kiséri az intézményben folyd pedagdgiai munkat, ¢&s
rendszeresen értékeli annak szinvonalat, eredményességét €s hatékonysagat.
Az 6vodai dokumentumokat jol ismeri, és 6 is gondoskodik arrél, hogy az
¢érintettek ismerjék ezek tartalmat.

Nemzeti és 0vodai tinnepek méltd megszervezése.

A gyermek fejlédésével kapcsolatos tajékoztatas szervezése.

Tanligy-igazgatasi feladatok:

Adatok kigytjtésével segiti az éves statisztika elkészitését.

A vezet6 tavollétében informalja a fenntartot a gyereklétszam alakulasarol.
Biztositja az intézményen beliili informécidaramlast.

Javaslatot tesz arra, hogy az 6voda nevelés nélkiili munkanapjain milyen
pedagdgiai tartalmu eldadast, foglalkozast szervezzenek.

Figyelemmel kiséri az intézményben folyé gyermekvédelmi munka
ellatasat.

A balesetvédelmi szabéalyok betartasat folyamatosan ellendrzi, és a
hidnyossagokat azonnal jelzi a vezetOnek.

A munkavédelmi szabalyokban, belsé szabalyzatokban, munkavédelmi

oktatason elhangzottak betartasat.
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Figyelemmel kiséri és ellendrzi az 6vodaskoru gyermekek egészségének és
testi épségének védelmére vonatkozo eldirdsok megtartasat.

Sajat hataskorben intézkedést tesz veszélyhelyzet, ill. egészségkarosito hatas
jelentkezésekor.

A gyermekbalesetek megeldzése érdekében kiilon szabalyzat alapjan végzi
az udvari gyermekjatékok iddszakos ellendrzését, az ezzel kapcsolatos
tajékoztatasi feladatokat.

A munkavédelmi szemle megtartdsakor észrevételeit, javaslatait kozli a
munkavédelmi szemle vezetdjének.

Minden olyan feladatot ellat, (jelentések, statisztika, elemzések, palyazatok
készitése) amit a vezetd a kozvetlen feladatkorébe utal.

A gyermekek felvétele, atvétele a vezetd tavollétében, megbizas alapjan,
Részt vesz a vezetd kérésére a gyermekcsoportok kialakitasaban,
Kozremiikddik a gyermekek egészségiigyi vizsgalatdinak megszervezésében,

Megbizas alapjan vezeti a taniligy-igazgatasi dokumentumokat.

Munkaltatoi-humanpolitikai feladatok:

Segiti a palyakezdd, illetve az 0j kolléga beilleszkedését.

A kollektivan beliil elésegiti a torvényesség megtartasat.

Személyes példajaval segiti a j6 munkahelyi 1égkor kialakitasat.
Munkarend meghatarozasa, munkafegyelem betartasa, ellenérzése,
Szabadsagolasi terv 0sszeallitasa.

Naprakészen vezeti a dolgozdk szabadsag-nyilvantartasat, (szabadsagos
kartonok), jelentést készit a dolgozok tavolmaradasardl, melyet tovabbit a
polgarmesteri hivatal felé.

A dolgozok munkavédelmi, baleset és tlizvédelmi oktatdsaval kapcsolatos
teend0k megszervezése,

Technikai dolgozok ellendrzésével kapcsolatos feladatok elvégzése.

Gazdasagi-adminisztrativ feladatok:

A vezetd hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgaltatast. Az

intézménybe érkez0 tligyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik.
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Betartja a kotelezettségvallalds, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités
rendjét.

Részt vesz az 6voda szamara sziikséges kiilonbozo eszkozok vasarlasaban.
Javaslatot tesz a sziikséges javitasokra, felujitdsokra, beszerzésekre.
Feladata, az intézmény koltségvetésének ismeretében, a takarékos

gazdalkodas, az intézményi vagyon Orzése, védelme.

Egyéb feladatai:

Gondoskodik az eldiras szerinti selejtezésrol.

Jelzi a sziikséges javitasi munkalatokat, javaslatot tesz a selejtezésre.

A technikai személyzet munkdjat kozvetleniil irdnyitja, megbeszéléseket
tart, ellendrzést végez koriikben.

Ellen6rzi a HACCP programban eldirtak betartasat.

A nevelés nélkiili munkanapokkal kapcsolatos szervezési teenddket
feliigyeli, a szlilok szamara legalabb 7 nappal koradbban tajékoztatast ad az
idépontokrol.

Az 6voda dokumentumainak sszeallitasanak elokészitésében részt vallal.

Az atadott kulcsokért felelosséget vallal.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

Kozvetlen, kapcsolatot tart fenn:

az intézményvezetdvel (szakmai, gazdasagi témakban),
vezetd beosztasuakkal (vezetdi értekezletek)
valamennyi pedagdgussal,

kisgyermekneveldkkel,

a pedagogiai munkat segitkkel,

konyhai dolgozdval,

Kapcsolatban van tovabba az 6vodai sziil6i kozosséggel.

Indokolt esetben, a vezetd tavollétében, telefonon tartja a kapcsolatot.
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Beszamolasi kotelezettséggel tartozik az intézmény vezetdjének irdsban vagy
szoban egyarant, ahogy az igény felmeriil. Mint altalanos vezetd helyettes
6vodapedagogus kotelessége a kozponti jogszabalyokat és helyi szabalyzokat
megismerni és megismertetni, s ezek értelmében végezni €s végeztetni a napi

munkat.

Befejezo6 rendelkezés.

Ez a munkakdri leiras az 6vodapedagdgusok részére késziilt munkakori leirassal
egylitt vonatkozik nevezett 6vodapedagogusra. A munkakori leirasban foglaltak
évente feliilvizsgélatra kertilnek.

Jelen munkakori leirds .........cccoeeeeeenee. 1ép életbe.

P.H.
intézményvezetod
A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, s magamra nézve kotelezd

érvénytinek tartom. Egy példanyat atvettem:

munkavallalo
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3. Munkakozosség vezeto munkakori leirasa
Adatok:
1. MUNKALTATO

Név Dr. Nemere Zoltan Ovoda

Joggyakorlé

2, MUNKAVALLALO
Név
Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet szerint

Egyéb A torvényi szabalyozas, a fenntart6 altal

juttatasok biztositott lehetdségek szerint.

A munkak6zosség vezetd munkaideje:
Heti munkaideje: 40 6ra

Ko6tott munkaideje:30 o6ra, melyet gyermekcsoportban tolt el. Heti 2 6rdban munkakozosség-
vezetdi feladatokat 14t el.
Heti 4 6rdban a nevelést eldkészitd, azzal 0sszefiiggd egyéb feladatok, neveldtestiilet munkdjaban

valo részvétel, gyakornok segitése, eseti helyettesités rendelhetd el. /Nkt. 62. § (8) bek./

L. A megbizas célja

Iranyitja, koordinalja az onértékelési munkacsoportot, a csoporthoz tartozdé dévodapedagdgusok

munkavégzését, teljes jogkorrel ellendrzi a munkakozosségi tagokat.
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Kozépvezetoként képviseli a szakmai csoport érdekeit, kollégaival jelentds erdfeszitéseket tesz a

hatékony feladatellatasért. Egyarant felelds a munkakozosség szakmai, modszertani és nevelési

tevékenységért, valamint a munkafegyelemért.

II.

Részletes feladatkor

Feleldsen iranyitja a kijelolt munkakdzdsség munkajat,

Ismeri a helyi kdzoktatas fejlesztési koncepciot, célirdnyosan vezeti pedagdgiai program
modositasat

Szakmai munkakdzdsség 6nallo, felelds vezetése.

A munkakdzosség munkatervének elkészitése, mely beépiil az intézmény munkatervébe.
Ellendrzi a hatariddk betartasat.

Az onértékelési munkakozosség feladatainak meghatarozésa, a pedagogus onértékelési
program éves feladatainak figyelembe vételével.

Pedagdgus onértékelés eljarasanak lefolytatasa, koordinalasa, a folyamat 6sszefogésa.

A pedagdgus Onértékelésben, tanfeliigyeleti ellendrzésben, és a pedagdgus-mindsitésben
résztvevd pedagdgusok segitése, tamogatasa.

Az Onértékelési tevékenység soran az onfejlesztési tervek, fejlesztési tervek, intézkedési
tervek megvaldsitasanak ellendrzése.

A Dr. Nemere Zoltan Ovoda és bolcséde vezetdi onértékelésének, atfogd intézményi
onértékelésének lefolytatasa.

frasos elemzés, értékelés a munkakozosség munkajarél a nevelési év végén, beszamold a

neveldtestiilet eldtt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez.

II1. Feladatkori kapcsolatok

Kozvetlen kapcsolatot tart fenn:

az intézményvezetdvel,
vezetd beosztastiakkal (vezetdi értekezletek)

valamennyi 6vodapedagdgussal,

Indokolt esetben telefonon tartja a kapcsolatot.

Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek, és hatdsdgoknak

az alkalmazottaival, képviseldivel, akiknek egytittmiikddése sziikséges feladatainak ellatasahoz.

IV. Jogkor, hataskor
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Ismerve a megbizatasara vonatkozé torvényeket, rendeleteket és vezetdi utasitasokat, — gyakorolja
a jogszabalyokban biztositott jogokat.
Hatéaskore athuizodik teljes tevékenység korére. Koteles az intézményvezetd figyelmét felhivni az

el6irasoktdl eltéré munkavégzésre, magatartasra és allapotokra.

V. Felelosségi kor
Szakmai t4jékozodasa, a pedagogusok rendszeres ellendrzése €s munkdjuk szakmai értékelése
alapozza meg felelds dontéseit, az intézményvezetonek tett megalapozott javaslatait.
Felelossége kiterjed teljes megbizatasara és a munkakdzosség egész tevékenységére. Aktivitasatol
és kreativitdsatol, valamint példaadd munkavégzésétdl és igényességétdl nagymértékben fiigg az
egész munkakdzdsség eredményessége.
Felel6sségre vonhato:
— A megbizatassal jaro feladatok hataridére torténd elmulasztdsaért, vagy hianyos
elvégzéséért;
— A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,
— A jogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a gyermekek és munkatarsak
jogainak megsértéséért,
— A rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirdstol eltérd
hasznalataért, elrontasaért,
— A nem kielégitd mértéki ellendrzésekért,

— A dokumentacios kotelezettség hianyos elkészitéséeért

Befejezd rendelkezés.
Ez a munkakori leirds az 6vodapedagogusok részére késziilt munkakori leirdssal egylitt vonatkozik
nevezett 6vodapedagdgusra. A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Jelen munkakori leiras .........cccoceuveeeeee. 1ép életbe.

P.H.

intézményvezetd
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A munkakdri leirasban foglaltakat megismertem, s magamra nézve kotelezé érvénytinek tartom.
Egy példanyat atvettem:

munkavallal6

4. Ovodapedagégus munkakori leirasa
Adatok:
1. MUNKALTATO

Név Dr. Nemere Zoltan Ovoda

Joggyakorlo

2, MUNKAVALLALO
Név
Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa 326/2013. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet szerint
Egyéb A torvényi szabalyozas, a fenntart6 altal
juttatasok biztositott lehetdségek szerint.

A munkakor célja:

az 6voda nyitva tartasa alatt a rabizott gyermekek nevelése a csaladi nevelést kiegészitve,

valamint a személyiségfejlesztés.

Heti munkaideje: 40 6ra

— ¢bbdl kotelezd oraszdma: 32 ora; melyet a gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes dvodai
¢letet magaban foglalé foglalkozasra forditja.

— Heti 4 o6rdban a nevelést elokészitd, azzal Osszefiiggd egyéb feladatok, nevelbtestiilet
munkajaban valo részvétel, gyakornok segitése, eseti helyettesités rendelhetd el. /Nkt. 62.

§ (8) bek./

FELADATAI:
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— Tervezi, szervezi, irdnyitja a csoportjaban foly6 pedagogiai munkat. Az éves pedagogiai
munkatervben meghatarozott hataridére leadja az intézményvezetdének a naploban rogzitett
terveket. Eves tevékenységi tervet készit.

— A pedagogiai programnak ¢és az éves tervnek megfelelden onalloan és feleldsséggel fejleszti
az egyes gyermekeket €s a csoportot. Figyelemmel kiséri és eldsegiti a gyermekek
fejlodését.

— Neveldmunkdjaban érvényesiti a tehetséggondozast, felzarkoztatast, a massag elfogadasat
¢s elfogadtatasat.

— Biztonsagos koriilményeket teremt a gyermekek testi-lelki fejlédéséhez.

— Kapcsolatot tart a sziilokkel a csaladi és az 6vodai nevelés egységének kialakitasa céljabol.
A sziiloket az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztatja tapintatos, megértd
magatartast tantsitva.

— Iranyitja a dajka munkdjat (séta, kirandulés, oltoztetés, gyermekgondozas, csoportszoba
tisztasaga, rendje...).

— A csoportszoba rendjét helyreéllitja a gyermekekkel kdzosen, ha a csoport huzamosabb
iddre elhagyja a csoportszobat, illetve a nap végén.

— Naprakészen felkésziil a nevelomunkara az érvényben 1évo program figyelembe vételével.

— A pedagdgiai programban rogzitett iinnepekhez és hagyomanyokhoz igazodva kialakitja
csoportjdban a megiinneplés maodjat.

— Teljes felelosséggel részt vesz a gyermekek iskolaérettségének megallapitasaban, ezzel
kapcsolatban tajékoztatja a sziil6ket.

— A gyermekek sokoldalu tevékenységéhez sziikséges szemléltetd eszkozoket alkalmazza,
sziikség szerint késziti.

— Biztositja a sziil6k szdmara, hogy beiskolazas el6tt minél tobb informacidhoz jussanak.

— Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel. Tamogatja a logopédus, gyogypedagogus munkajat.

— Folyamatosan figyelemmel kiséri az eszkdzajanlasokat, palyazati hirdetéseket. Aktivan
kozremiikddik a palyazatok megirasaban.

— A koltségvetés készitésénél javaslatot tesz csoportjdban a butorok, eszkozok javitasara,
potlasara, bovitésére.

— Folyamatosan ellendrzi, értékeli a csoportjaban a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és

errdl legalabb félévente a Fejlodésnaploban feljegyzést készit.
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— A neveldtestiilet tagjaként felkésziil ra, és részt vesz a neveldi értekezleteken, legjobb
tudasa szerint torekszik a pedagogiai cél megvalositasara.

— Felkésziil ra, és részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

— Tovabbképzéseken vesz részt, teljesiti a hatdlyos torvények altal eldirt tovabbképzési
kotelezettségét.

— Torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasara valtotarsaval és a csoport dajkéjaval.

— Pedagogiai tevékenységével segiti az 6voda és a csalad egylittmiikodését (sziiloi értekezlet,
csaladlatogatas, egyéni beszélgetés, kozos programok). Minden gyermek csaladjdhoz
ellatogat a harom év alatt legalabb egy alkalommal, veszélyeztetettség esetén vagy sziikség

szerint tObbszor.

KOTELEZETTSEGEI:

— Koteles olyan idépontban megjelenni az 6vodaban, hogy munkaidejének kezdetekor
csoportjadban munkaruhaba 61tozve tartozkodhasson.

— Munkaid¢ alatt csak az 6vodavezetd engedélyével tavozhat.

— Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznéalhat telefont, Maganiigyeit
munkaidén kiviil intézze, vagy amennyiben az halaszthatatlan, a neveldmunka zavarasa
nélkiil, a legrovidebb id6 alatt intézze el. Mobiltelefon haszndlata a csoportban nem
megengedett, a telefon lehalkitott 4llapotban lehet a csoportszobaban. Siirgds hivas esetén
a csoportszoban kiviil bonyolitsa le a beszélgetést.

— Felelds a rabizott gyermekek szellemi ¢€s testi épségéért, fejlodéséért. A jutalmazas,
fegyelmezés modszereit kiilonds gonddal kell megvalasztania ugy, hogy a gyermeket
semmiféle hatrany nem érheti.

— A gyermekeket nem hagyhatja feliigyelet nélkidil.

— Téavolmaradasat koteles idOben jelezni az 6vodavezetdnek. Kozvetlen munkatarsat koteles
értesiteni a helyettesités megszervezése érdekében.

— Felel6s a hataridok betartasaért.

— Hivatéasabdl eredd kotelessége fejleszteni szakmai miiveltségét, tokéletesiteni pedagogiai
munkajat.

— Koteles részt venni a neveldi, alkalmazotti kozdsségi, sziiléi értekezleten, szakmai

tovabbképzéseken.
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— Munkaidején kiviil is vegyen részt csoportjdban az tinnepeken (hagyomanydrzé és jeles
napokon), az esetleges kirandulasokon.

— A hazirendben, etikai kddexben foglaltakat, munkavédelmi eldirasokat koteles betartani.

— Védje és O0vja az 6voda berendezési targyait. Anyagi feleldsséggel tartozik a csoportjdban
elhelyezett targyakért, atvett eszkozokért.

— Sziikség esetén koteles orvosi vizsgalaton részt venni.

— Kiilsejének, ruhdzatdnak mindig tisztanak, apoltnak kell lennie.

— Dohényozni az intézmény egész teriiletén tilos!

— Koteles ellatni azokat a rendszeres vagy idoszakos feladatokat, amelyeket az 6vodavezetd
feladatkorébe utal.

— A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érintd informéacidkat megdrzi, egyéb

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

MUNKAKAPCSOLATAL:

— Intézményvezetdvel,

— intézményvezetd-helyettessel,

— neveldtestilettel,

— neveld munkat kozvetlentil segitokkel,

— pedagdgiai munkat segitd személyekkel, intézményekkel.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az alkalmazotti kozosség, a neveldtestiilet tagjanak, torvény és jogszabalyok altal

valamint az 6voda SZMSZ-ében biztositott jogokat.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Evente egyszer értékeli teljesitményét az 6vodavezetének.

FELELOSSEGI KOR
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Személyekért:
Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi 1égkornek.

Az 6voda neveldtestiiletével és technikai dolgozoival dsszhangban szervezi munkajat, torekszik az

egymast segitdé emberi kapcsolatok kialakitasara.
Vagyon:

Felelos az altala hasznalt munkaeszkozok, berendezési targyak rendeltetésszeri hasznélataért.

Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.
Technikai dontések:

Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi eldirdasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal. Kialakitja az egészséges ¢és biztonsdgos munkakoriilményeket, az anyagi lehetdségek

szerint.
Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala esd, vagy hivatali titoknak mindsiilé
informéciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozoi, gyermeki, sziili
/ csak a szlikséges mértékben — az 6voda vezetdjének utasitdsara tarhat fel. Az intézmény belséd

életére vonatkozo6 értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.

Ellenorzés foka

Munk3djat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai /pp, SZMSZ, hézirend stb./ altal
megfogalmazott célkitiizések, a miikodési rend, a vezetdi utasitdsok és a nevelOtestiileti
hatarozatok betartasa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is

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

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:
— munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért,

— avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,
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— a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért,
— amunkaeszk0zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért,

— avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb

feladat és megbizas.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenorzése

— Az SZMSZ ¢és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.

— Joga van évente legaldbb egyszeri ellendrzésére, munkdjardl véleményezéshez.

— Ellendrzését maga is kérheti.

— Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkajaval szemben felmeriilt ok miatt kertilhet sor.

— Az ellendérzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:

Intézményvezetd, intézményvezetd- helyettes.
ZARADEK
Ezen munkakdri leiras .................. -t61 1ép életbe.

A munkakdri leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.

A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

PH.
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intézményvezetd

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy

példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfelelden hasznalom.

ovodapedagogus
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5. A pedagogiai asszisztens munkakori leirasa

Adatok:
1. MUNKALTATO
Név Dr. Nemere Zoltan Ovoda
Joggyakorlo
2, MUNKAVALLALO
Név
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa kozalkalmazotti bértabla szerint
Egyéb A torvényi szabalyozas, a fenntart6 altal
juttatasok biztositott lehetdségek szerint.

Munkakor: pedagogiai asszisztens
Besorolasi kategoria: a neveld- és oktatomunkat kozvetleniil segitd alkalmazott
Kozvetlen felettese:

Heti munkaideje: 40 6ra + munkakozi szilinet

A munkakor célja:
Az 6vodapedagogus munkajanak segitése, kiegészitése.

Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.

Fobb tevékenységek és felelosségek osszefoglalasa

— Az O6vodapedagdgusok irdnyitdsa mellett az intézményben folyé pedagodgiai munka

segitése:
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A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korli feleldsséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a  gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok iranymutatasa szerint.
Részt vesz a teljes 6vodai €let megszervezésében.

Az 6vodai foglalkozasokon az dvodapedagoégus iranyitdsaval segiti a csoportban folyd
munkat, az eszkozoket elOkésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a
gyermekek eszkozeinek elokészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt,
hogy a foglalkozdson megfeleléen tudjanak részt venni.

Az udvari jatékban vagy a levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek 6ltozkodésében, az
udvari rend megtartasaban, jatékot kezdeményez.

Sétanal, o6vodan kiviili foglalkozasoknal, kiranduldsoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valo kulturélt részvételt.

Sziikség szerint kozremiikodik a gyermekek orvosi vizsgalatanal. Kisebb baleset esetén
elsdsegélyt nytjt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott pedagogust vagy vezetot.
Feladata az étkezési téritési dijak beszedése, az étkeztetéshez kapcsolddd adminisztrativ
munka, étkezési nyilvantartasok vezetése, nyilatkozatok bekérése, jelentés a polgarmesteri
hivatal gazdalkodasa felé.

Jegyz6konyveket készit az értekezletekrol.

Az intézményvezetd 4altal meghatdrozott adminisztrativ. munka ellatasa,(pl.:
dokumentumok szerkesztése, fénymasolasi feladatok).

Az tinnepi fotozas alkalméval kapcsolattartas a fotdssal, valamint a kapcsoldédo feladatok
ellatasa.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

Munkajat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagogusok utmutatasa
szerint végzi.

A fentieken kiviil mindazokat a feladatokat ellatja, amivel az 6voda vezetdje esetenként

megbizza.

Kotelességek

Megjelenéssel/kiils6vel és kulturaltsaggal a munkakor megfeleld szintli képviselete.

A kozosségi egyiittmiikodés formainak betartasa.
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Koteles a munkahelyén munkakezdés eltt munkara képes allapotban 10 perccel korabban
megjelenni, munkdjat pontosan megkezdeni €s pontosan befejezni, valamint munkavégzés
céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltat6 rendelkezésére allni.

Koteles jelenteni munkabol valo rendkiviili tdvolmaradésat és annak okat lehetdleg el6z6
nap valtotarsanak (6vodapedagogus, dajka), de legkésdbb az adott munkanapon 7 6rdig az
intézményvezetonek, akadalyoztatisa esetén helyettesének, hogy a helyettesitésrol
intézkedhessenek.

Az alkalmazott munkaid6 beosztasat az 6voda vezetdjének eldzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi mddjanak megjeldlésével cserélheti csak el.

Munkavégzésérdl jelenléti ivet vezet.

Az intézményt munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetéi engedéllyel
hagyhatja el.

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben haszndlhat telefont, maganiigyeit a
neveldmunka zavardsa nélkiil intézze el. Mobiltelefon hasznalata a csoportban nem
megengedett, a telefon lehalkitott 4llapotban lehet a csoportszobaban. Siirgds hivéas esetén
a csoportszoban kiviil bonyolitsa le a beszélgetést.

A gyermekek jogainak 0vésa, emberi méltosaguk tisztelete.

Az 6voda zavartalan miikodésének sziikség esetén tulmunkaval torténd biztositasa.
Tisztelje a gyermeket, a sziilot, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen jellemzd.

A tudomasara jutott pedagogiai informaciokat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az
érdeklddo sziiloket tapintatosan az d6vodapedagogushoz iranyitsa.

Alkotdéi modon miikddjon egyilitt az 6vondkkel és munkatarsaival

Jaruljon hozza az 6voda j6 munkahelyi légkorének kialakitasahoz.

Kapcsolatok

Részt vesz a nevelOtestiileti, alkalmazotti értekezleteken.

Az intézmény gyermekei és dolgozdi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a
fenntartoval és annak szervezeteivel, szakmai szervezetekkel és a tarsintézményekkel, az
athelyez0 bizottsagokkal, a telepiilési iskoldkkal és kulturalis intézményekkel, a sziilokkel

apolja hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.

Munkakoériilmények
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e Munkijat az intézményvezetd altal meghatarozott munkabeosztas ¢és szabéalyok
betartasaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi.
e Munkéjahoz telefon, szamitdgép, fénymasold berendezés all rendelkezésére.
Napi munkdjaban rendszeresen egyiittmiikddik a csoportos Ovodapedagdgusokkal, és az

ovodavezetéssel.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak, torvény €s jogszabalyok altal valamint az 6voda

SZMSZ-¢ében biztositott jogokat.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Evente egyszer értékeli teljesitményét az 6vodavezeté-helyettesnek.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az intézményvezetd-helyettes, valamint a csoportjaban dolgoz6 évodapedagodgusok
kozvetlen iranyitdsa mellett végzi. Felette az altaldnos munkaltatdi jogokat az intézményvezetd
gyakorolja. A foglalkozas gyakorldsa soran el6forduld feladatokat részben ©nall6 munkaval,

részben az 6vodavezetd, az 6vodavezetd-helyettes iranymutatdsa alapjan végzi.

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi légkornek. Az
6voda neveldtestiiletével és technikai dolgozdival Gsszhangban szervezi munkajat, torekszik az
egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitdsara. Részt vesz a gyermekek egészséges testi és

mentalhigiénés kdrnyezetének kialakitasaban.

A gyermekek 6vodai munkdjarol a sziiloknek tajékoztatast nem ad, 6ket a megfeleld pedagdgushoz

irdnyitja. A hivatali titoktartds e munkakorben is kotelezo.

Vagyon:
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— Felel6s az intézményben 1év6 iroda- és szamitastechnikai berendezések rendeltetésszerti
hasznalataért.

— Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Tervezés:

— Figyelemmel kiséri a csoportra/gyermekekre vonatkozd terveket, azok megvalositasat
aktivan segiti.

— Sajat feladatait a munkahelyi vezetd utasitasa szerint tervezi €s adminisztralja.

Technikai dontések:

Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi eldirdsokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal. Kialakitja az egészséges ¢és biztonsdgos munkakoriilményeket, az anyagi lehetdségek

szerint.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiild
informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informéciokat / dolgozoéi, gyermeki, sziiloi
/ csak a sziikséges mértékben — az 6voda vezetdjének vagy helyettesének utasitsara tarhat fel. Az

intézmény belsd életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.

Ellenorzés foka

Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, HAZIREND stb./ 4ltal
megfogalmazott célkitizések, a miikodési rend, a vezetdi utasitdsok és a nevelOtestiileti
hatarozatok betartdsa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is

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

Felelossége Kkiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhato:

— munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért,
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— avezetdi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

— ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatarsak ¢és a

gyermekek jogainak megsértéséért,

— amunkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért,

— a szamadra kiadott eszkozok, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsdgos tarolasaért,

kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szamara ne

legyenek hozzaférhetdek,

— avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

— Dohanyozni az 6voda teriiletén tilos!

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb

feladat és megbizas.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenorzése

Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma ¢€s litemezése szerint.

Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkdjarol véleményezéshez.
Ellendérzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmertilt ok miatt kertilhet sor.

Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:

Intézményvezetd, intézményvezeto-helyettes
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ZARADEK
Ezen munkakdri leirds ................... 1ép életbe.
A munkakdri leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.

A munkakdri leirds a visszavondsig vagy modositasig érvényes.

PH.

intézményvezeto

NYILATKOZAT

A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy

példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalom.

A fentieket tudomasul vettem.

Munkak®dri leirdsom 1 példanyat atvettem.

munkavallald
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6. Ovodai dajka munkakéri leirasa

MUNKALTATO

Név

Dr. Nemere Zoltan Ovoda

Joggyakorlo

MUNKAVALLALO

Név

Sziletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

Kozalkalmazotti bértabla szerint.

Egyéb juttatasok

A torvényi szabalyozas, a fenntartod altal biztositott lehetdségek

szerint.

MUNKAKOR

Beosztas

DAJKA

Cél

- A pedagbgiai program eredményes megvaldsitdsa, a
gyermekek zavartalan ¢és folyamatos ellatdsa érdekében
segitse az 6vodapedagogusok munka;jat.

- Az 6vodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa.

Kozvetlen felettes

Vezet6-helyettes

Helyettesitési eldiras

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

irasban.

MUNKAVEGZES

Hely

Dr. Nemere Zoltan Ovoda

Heti munkaidd

40 ora
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I1.
KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eldélet.
Iskolai végzettség, | Minimum 8 altalanos.
szakképesités
Elvart ismeretek Az oOvoda nevelési ¢és egészségiigyi eldirdsainak, belsd

szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok | Pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, higiéné, segitokészség.

KOTELESSEGEK

Megjelenéssel/kiilsdvel és kulturaltsdggal a munkakor megfeleld szintli képviselete.

A kozosségi egyiittmiikodés formainak betartdsa.

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

Koteles jelenteni munkabol valo rendkiviili tdvolmaradésat és annak okat lehetdleg el6zd
nap valtotarsanak (6vodapedagogus, dajka), de legkésdbb az adott munkanapon 7 oraig az
intézményvezetének, akadéalyoztatasa esetén helyettesének, hogy a helyettesitésrdl
intézkedhessenek.

Az alkalmazott munkaid6 beosztasat az 6voda vezetdjének eldzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi médjanak megjeldlésével cserélheti csak el.

Munkavégzésérdl jelenléti ivet vezet.

Munk4jat személyesen, az altaldban elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a
munkdjara vonatkozo szabalyok, eldirasok, utasitasok és szokasok (intézményi
dokumentumok) szerint koteles végezni.

Az intézményt munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetdi engedéllyel
hagyhatja el.

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznalhat telefont, Magéniigyeit

munkaidén kiviil intézze, vagy amennyiben az halaszthatatlan, a neveldmunka zavarasa
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nélkiil, a legrovidebb id6 alatt intézze el. Mobiltelefon hasznélata a csoportban nem
megengedett, a telefon lehalkitott allapotban lehet a csoportszobaban. Siirgds hivas esetén
a csoportszoban kiviil bonyolitsa le a beszélgetést.

A gyermekek jogainak 0vésa, emberi méltosaguk tisztelete.

Az 6voda zavartalan miikodésének sziikség esetén talmunkaval torténd biztositasa.
Tisztelje a gyermeket, a sziilot, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen jellemzo.

A tudomasara jutott pedagogiai informaciokat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az
érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz irdnyitsa.

Alkot6i modon miikddjon egylitt az 6vondkkel és munkatarsaival

Jaruljon hozza az 6voda j6 munkahelyi légkorének kialakitasahoz.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO DAJKAI FELADATOK

A gyermekek gondozasa, feliigyelete

Betartja a munkafegyelmet: a belsé szabalyzatokat, a k6zdsségi élet magatartasi szabalyait
¢és az egészségligyi eldirasokat.

A nevelési év elején meghatarozott csoportban az 6vodapedagdgussal egyeztetve ellatja a
gyermekek gondozasat: sziikség szerint segiti az 0ltozkodeést, vetkdzést, tisztalkodast, az
étkezést, a lefekvést, elaltatast, a felkelést, segiti a szokasok kialakitasat. A dajkai
hattérszerep kdvetelményeit teljesiti.

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

Kiils6 foglalkozasok, sétak, kirdnduldsok alkalmaval a gyermekcsoportot elkiséri, az 6vond
utmutatasai szerint feliigyel a gyermekekre.

Gondoskodik a gyerekek testi épségérél, a balesetek megel6zésérél (nem hagyhat
gyermeket felligyelet nélkiil).

Tiirelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, feliigyel a napkdzben
megbetegeddre.

A gyermekek magatartdsarol, eldmenetelérdl a sziiloknek tajékoztatast nem adhat.

Az 6vodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa

Az 6voda helyiségeit tisztan és rendben tartja a vezetd altal megjeldlt tertileten.

Naponta végez fertdtlenitd takaritast, portalanité lemosast.
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Elokésziti az 6vodai napirend eszkdzeit, a pihend idére megagyaz, étkezéskor talal,
hasznalat utan helyre rakja a felszereléseket.

Gondozza az 6voda ndvényeit, €s alkalomszertien: az udvarat, jardat seper, a jatszohomokot
felassa, fert6tleniti, szlikség esetén locsol, évja az dvoda targyait.

Elvégzi a nagytakaritast: ablakokat, ajtokat, butorokat, moshat6 falakat, jatékokat tisztit,

fertStlenit, a textilidkat kimossa, vasalja, javitja.

Etkezéssel kapcsolatos feladatok

A HACCP-el6irasait - az eldirt minimumkdvetelményeket maradéktalanul betartja.

Egész nap folyamatosan gondoskodik arrél, hogy a gyermekek megfelelé mennyiségi
ivovizet fogyasszanak.

Etkezéskor (0vondvel egyeztetve) talal, ételt oszt, segiti az étkeztetést, leszedi az edényeket,

a szennyes edényeket kihordja a konyhaba.

ESETI dajka - feladatok:

Sziikség esetén a gyermekeket lemossa.

Nyari id6szakban a gyermekek fiirddzésénél, tisztantartdsukban segitséget nyujt.
Id6szakonként koteles teljes nagytakaritast végezni (linnepekhez kotddden, nyari zéras
idején, fert6z0 megbetegedés esetén.

Havonta fert6tleniti a csoportszoba jatékait, bitorokat, fert6zo betegség esetén azonnal.
Meghatarozott rend szerint (haromhetente) agynemit cserél, sziikség esetén gyakrabban.
Evszaknak megfeleléen minden reggel az udvari butorokat letorli, idészakonként az udvari
jatékokat lemossa.

Nyari idészakban gondoskodik a szabadban torténd étkezés higiénidjarol.

Lépcsozetes munkakezdés szerinti feladatelosztas:

Naponta a feladatellatds megkezdése elott illetve azt kovetden - pénziigyi bizonylatrdl 1évén sz —

sziikséges a jelenléti iv pontos vezetése.

Munkateriiletei:

530 6ratol 133 6raig miiszakban dolgozo6 dajka feladatai:

A szamara kijelolt ovodai helyiségek, (1.: Munkateriiletei pont) takaritasa szelldztetés.

Sajat csoportjaban segiti a reggeliztetést.
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800

Reggelizést kovetden a sajat csoportjaban tartozkodik ¢€s ellatja a gyermekek gondozéasaval/
feliigyeletével kapcsolatos teenddket, el6késziti az aznapi gyltimdolcsot.

Udvari jatéktevékenység/ levegbztetés elott segitségnytjtas a mosdd hasznalataban és az
oltozkodésben.

10%-11%%ig a csoportszoba és hozza tartozd helyiségek, (mosdo, 6lt6zd), teriiletek
takaritdsa, rendben tartasa., de sziikség esetén segit az udvari feliigyeletben az
o6vodapedagogusnak

113 6rat6l gyermekek fogaddsa az udvarrdl/levegdztetésbdl, igény szerint az
0ltozkodéshez segitségnyujtas.

Ebédeltetéssel jaro feladatok ellatdsa: ebéd betdlaldsa, részvétel az ebédeltetés
folyamatdban, edények konyhaba szallitasa.

Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba rendbetétele és
szelloztetése, fektetd dgyak elhelyezése, gyermekek lefektetésének, elaltatdsanak segitése.
135-13 30-ig a személyhez rendelt helyiségek (gyermekmosdo, 6l1t6z6, ) takaritisa,

rendben tartasa.

6ratol 16" oraig miiszakban dolgozé dajka feladatai (logopédia):

Sajat csoportszobajaban tartézkodik ¢€s ellatja a gyermekek gondozasaval/ feliigyeletével
kapcsolatos teenddket.

Csoportja szamara eldkésziti az aznapi gylimolcsot.

Udvari jatéktevékenység/ levegdztetés elott segitséget nyujt a mosdd haszndlatdban €s az
oltozkodésben.

10%-113%-ig a csoportszoba és hozza tartozé helyiségek (mosdd, 61t6z6,), takaritasat végzi.
Sziikség esetén segit az udvari feliigyeletben az 6vodapedagogusnak

113%-t01 gyermekek fogaddsa az udvarrél/levegdztetésbdl, igény szerint segiti a gyermekek
atoltozéseét.

Ebédeltetéssel jard feladatok ellatdsa: ebéd betdlaldsa, részvétel az ebédeltetés
folyamatédban, edények konyhaba szallitasa.

Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitdsa: csoportszoba felmosasa €s szelldztetése,

fektetd agyak elhelyezése. gyermekek lefektetésének, elaltatasdnak segitése.
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1315-14%-ig a hozzatartozd helyiségek, (1.: Munkateriiletei pont) takaritasa, rendben
tartasa.
14%-16%-ig:

- a csendes pihendt kovetd feladatok ellatdsa (ébresztés, oltoztetés, fektetd agyak

elpakolasa

- acsoportszoba uzsonnaztatashoz sziikséges funkcidjanak kialakitasa,

- tisztalkodasi teenddk segitése,

- uzsonnaztatas, edények konyhdba torténd szallitdsa, mosogatasa,

- csoportszobdk felsoprése, szelldztetése, felmosasa,

- udvari jatéktevékenység/ levegdztetés elott segitségnyujtas s az 61tozkodésben,

- 0sszevont csoportban a gyermekek feliigyelete a zarast végzé 6vodapedagogussal.

9% gratél 17° éraig miiszakban dolgozo dajka feladatai:

—  9%_t¢] a sajat csoportjaban tartozkodik és elldtja a gyermekek gondozasaval/ feliigyeletével
kapcsolatos teenddket, elokésziti az aznapi gyiimolesot.

— Udvari jatéktevékenység/ levegdztetés elott segitségnyujtas a mosdd hasznalatdban és az
oltozkodeésben.

— 10%-11%°-ig a csoportszoba, és hozza tartozo helyiségek (mosdo, 61t6z6), valamint a
személyéhez rendelt helyiségek /teriiletek takaritasa, és rendben tartasa.

— Sziikség esetén segit az udvari feliigyeletben az 6vodapedagodgusnak.

—  113%-t61 gyermekek fogadasa az udvarrél/levegdztetésbdl, az 6ltdzkddéshez segitségnynijtas.

— Ebédeltetéssel jard feladatok ellatasa: ebéd betdlalasa, részvétel az ebédeltetés
folyamatéaban, edények konyhaba szallitasa.

— Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitdsa: csoportszoba rendbetétele ¢és
szelloztetése, fektetd dgyak elhelyezése, gyermekek lefektetésének, elaltatdsanak segitése.

— 1315.14%.ig a hozzitartozé helyiségek, (1.: Munkateriiletei pont) takaritasa, rendben
tartasa.

- 14%-16%-ig:

— ¢&bresztés, Oltdztetés, fektetd agyak elpakolasa,

— acsoportszoba uzsonnaztatashoz sziikséges funkciojanak kialakitasa,
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— tisztalkodasi teenddk segitése,
— uzsonnaztatas, edények konyhdba torténd szallitasa,
— udvari jatéktevékenység/ levegdztetés elott segitségnyujtas s az 6ltozkddésben,

— csoportszobak, mosdok. 61tdzdk folyoso, teljes korl takaritasa.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak, torvény €s jogszabalyok altal valamint az 6voda

SZMSZ-¢ében biztositott jogokat.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Evente egyszer értékeli teljesitményét az dvodavezeté-helyettesnek.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken, dajkak megbeszélésén.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az intézményvezetd-helyettes, valamint a csoportjaban dolgoz6 dvodapedagdgusok
kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd
gyakorolja. A foglalkozas gyakorldsa soran el6forduld feladatokat részben ©nall6 munkaval,

részben az 6vodavezetd, az dvodavezetd-helyettes irdnymutatdsa alapjan végzi.

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi légkornek. Az
ovoda neveldtestiiletével €és technikai dolgozdival 0sszhangban szervezi munkdjat, torekszik az
egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitdsara. Részt vesz a gyermekek egészséges testi és
mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban. Feleldssége kiterjed a csoport rendjére, tisztasagara,
a zavartalan mikodésre, kiemelten:

- agyermekek tevékenysége és mozgastere nem lehet fiiggvénye a takaritasnak,

- elsdédleges szempont az 6vodédban tartozkodod gyermekek €s a csoportban dolgozok biztonsaga,
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A gyermekek 6vodai munkajarol a sziil6knek tajékoztatast nem ad, 6ket a megfelelé pedagégushoz

irdnyitja. A hivatali titoktartds e munkakorben is kotelezo.

Vagyon:

Felelos az intézmény gondos nyitdsaért, zarasaért az 4ltala hasznalt takarité eszk6zok

rendeltetésszer(i hasznalataért. Szervezi €s végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Technikai dontések:

Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi eldirdsokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal. Kialakitja az egészséges és biztonsdgos munkakoriilményeket, az anyagi lehetdségek

szerint.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala esd, vagy hivatali titoknak mindsiilé
informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informéciokat / dolgozoéi, gyermeki, sziiloi
/ csak a sziikséges mértékben — az 6voda vezetdjének vagy helyettesének utasitasara tarhat fel. Az

intézmény belsd életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.

Ellenorzés foka

Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, HAZIREND stb./ altal
megfogalmazott célkitizések, a miikodési rend, a vezetdi utasitdsok és a nevelOtestiileti
hatarozatok betartasa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is
betartatja. Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.

Felelossége Kkiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhato:

munkakdri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,

— avezetdi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

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

— amunkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért,
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— a szadmdra kiadott eszkdzok, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsdgos tarolasaért,

kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szamara ne

legyenek hozzaférhetdek,

— avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak €s a higiénia veszélyeztetéséért.

— Dohanyozni az 6voda teriiletén tilos!

II1.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatérozasra az egyéb

feladat és megbizas.

IV.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenorzése

Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma ¢€s litemezése szerint.

Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzésére, munkéjarol véleményezéshez.
Ellen6rzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmertilt ok miatt kertilhet sor.

Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:

Intézményvezetd, intézményvezeto-helyettes

ZARADEK
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Ezen munkak®dri leiras .................. -t6l 1ép életbe.
A munkakdri leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.

A munkakdri leirds a visszavondsig vagy modositasig érvényes.

Kelt: oo
PH
intézményvezetd
a munkaltatoi jogkor gyakorloja
NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy

példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek

megfelelden hasznalom.

munkavallald

7. A konyhai dolgozé munkakéri leirasa

1. MUNKALTATO
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Név Dr. Nemere Zoltan Ovoda

Joggyakorlo

2. MUNKAVALLALO
Név
Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa kozalkalmazotti bértabla szerint

Egyéb A torvényi szabalyozas, a fenntarté altal
juttatasok biztositott lehetdségek szerint.

A munkakor megnevezése: konyhai dolgozo.
Kozvetlen felettese: intézményvezetd-helyettes.

A munkakor célja:

— a gyermekek ellatasdhoz és tevékenységéhez sziikséges feltételek biztositasa az 6voda
konyh4jan a folyamatos rend és tisztasag fenntartasaval,

— az 6voda Osszes edényének, illetve a konyha tisztan tartdsa, az 6vodai étkeztetés elokészitése,
az adagok kiosztasa;

— agyermeki tevékenységekhez sziikséges feltételek biztositasa a folyamatos rend és tisztasag
fenntartasaval.

Heti munkaideje: 40 6ra + munkakozi sziinet.

Miszakrend: 7 — 15 ora.

FELADATAI:
— Ellenérzi, hogy az dvodaba érkezd élelmiszerek szavatossagi ideje érvényes-e. A hiitést
igényl6 alapanyagokat elhelyezi az erre a célra kijeldlt hiitdszekrényben.
— Az atvett élelmiszereket eldkésziti, feldolgozza. Az esetleges rossz mindség esetén azt jelzi
az intézményvezetdnek. Megdrzi az ¢élelmiszerek szallitolevelét, ellendrzi az

ételmennyiséget, hidny vagy tobblet esetén jelzi a szolgaltatonak.
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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 ételmintds tasakokba ételmintakat tenni, azt
ANTSZ elbirasai szerint felcimkézni, 48 6ran 4t megérizni.

Etkeztetés utan a higiéniai elSirasoknak megfeleléen elmosogat.

Naponta, étkeztetés és mosogatds utdn a konyhat kitakaritja, az asztalt és a zsurkocsikat
lemossa, a padlot felmossa. Havonta, illetve sziikség esetén lemossa a butorokat, a
csempéket, kéthetente kitisztitja az 6voda hiitdszekrényeit, 4tmossa a hasznalaton kiviili
edényeket.

Anyagi feleldsséggel tartozik az atvett élelmiszer-nyersanyag minél gazdasagosabb
felhasznalasaért, valamint a leltdrban szerepld konyhai eszkdzok és berendezési targyak
rendeltetésszerli hasznalataért.

Felel6s a konyha vagyontargyainak, eszkozeinek védelméért, a gaztlizhely biztonsagos és
rendeltetésszerli hasznélataért, a balesetmentes munkavégzésért, az ANTSZ-elbirasok
maradéktalan betartasaért.

Biztositja a konyha rendjét, ellendrzi, és folyamatosan cseréli a konyhai textilidkat.
Tornaszoba felmosasa, a csoportok mozgasfoglalkozasanak megfeleléen hetente 4
alkalommal, és sziikség szerint.

Ovodai Textilidk vasalasa.

Konyha el6tti udvarrész tisztan tartasa.

Dajkak helyettesitése.

IDOSZAKOS FELADATAI:

a konyhan hasznalatos textilidk kikészitése a mosokonyhara

a konyhahoz tartozo textilidk allapotanak figyelemmel kisérése, javitasa,

nagyobb takaritasi teendok elvégzése a konyhaban és a hozza tartozd helyiségekben
(butorok, ajtok lemosédsa, jarvany esetén azonnali fertdtlenités...) évente harom

alkalommal: kardcsony el6tt, husvét elott €s a nydri zarés alatt.

KOTELEZETTSEGEI:
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— Koteles munkahelyén a munkaid6é kezdetére pontosan beérkezni. Munkaid6 alatt csak az
vezetd engedélyével tavozhat az 6vodabol. Koteles a hazirendet, etikai kodexet, munkaidét
betartani.

— Tavolmaradédsanak okat a lehetd leghamarabb, de 24 6réan beliil kdz6lnie kell a vezetdvel.

— Sziikség esetén koteles részt venni orvosi vizsgalatokon.

— Koteles betartani a munkavédelmi eldirdsokat. Az esetleges balesetet azonnal jelentenie
kell a vezetdnek.

— A munkakorébe tartozd eszkozokért felelds. Koteles célszeriien, takarékosan kezelni
azokat.

— A gyermekek magatartasaval kapcsolatosan sziilének felvilagositast nem adhat.

— Koteles részt venni alkalmazotti értekezleteken, az 6voda rendezvényein.

—  Oltdzetének tisztanak, magatartasanak pedagogiai intézményhez méltonak kell lennie.

— Dohényozni, az 6voda épiiletében tilos!

— Amennyiben utolsoként hagyja el az 6vodat, felelosséggel zar, (ablakok bezarasa,
vizcsapok elzarasa, aramtalanitas, ajtok, kapu zarasa).

— Koteles ellatni mindazokat a rendszeres vagy id0szakos feladatokat, amelyeket az vezetd a

feladatkorébe utal.
JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti k6zosség tagjanak, térvény €s jogszabalyok altal valamint az 6voda

SZMSZ-¢ében biztositott jogokat.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Evente egyszer értékeli teljesitményét az intézményvezetd-helyettesnek.
M UNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken, dajkak megbeszélésén.

FELELOSSEGI KOR
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Tevékenységét az intézményvezetd-helyettes, valamint az 6vodapedagogusok kdzvetlen iranyitasa
mellett végzi. Felette az altalanos munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. A
foglalkozas gyakorldsa sordan el6forduld feladatokat részben oOnéalldé munkdval, részben az

intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettes irdanymutatasa alapjan végzi.

Személyekeért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi légkdrnek. Az
intézmény neveldtestiiletével és technikai dolgozoival 6sszhangban szervezi munkdjat, torekszik
az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara.

A gyermekekrdl a sziil6knek tdjékoztatast nem ad, ket a megfeleldé pedagogushoz iranyitja. A

hivatali titoktartas e munkakorben is kotelezo.

Vagyon:
Felelos az intézmény gondos nyitasaért, zarasaért az 4ltala hasznalt takarité eszk6zok

rendeltetésszer(i hasznalataért. Szervezi €s végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Technikai dontések:
Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal. Kialakitja az egészséges ¢és biztonsdgos munkakoriilményeket, az anyagi lehetdségek

szerint.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiild
informéciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozoi, gyermeki, sziili
/ csak a sziikséges mértékben — az 6voda vezetdjének vagy helyettesének utasitsara tarhat fel. Az

intézmény belsd életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.

Ellenorzés foka

Munkajat a torvényesség ¢és az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, HAZIREND stb./ 4ltal
megfogalmazott célkitiizések, a milkddési rend, a vezetdi utasitdsok ¢és a nevelOtestiileti
hatarozatok betartdsa alapjan végzi. Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az

lletékes vezetot.
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Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

— munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért,

— avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

— a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért,

— amunkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért,

— a szamdra kiadott eszk6zok, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsdgos tarolasaért,
kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szamara ne
legyenek hozzaférhetdek,

— avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

— Dohényozni az 6voda teriiletén tilos!

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatérozasra az egyéb

feladat és megbizas.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellendrzése

8. Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.

9. Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajardl véleményezéshez.

10. Ellendrzését maga is kérheti.

11. Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a

munkajaval szemben felmertilt ok miatt keriilhet sor.

12. Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:

Intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes

ALARENDELTSEGE:

Munkajat az intézményvezetd-helyettes Gtmutatasai szerint végzi.

NYILATKOZAT
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A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek

megfelelden hasznalom.
ZARADEK
Ezen munkakdri leiras .................. -t61 1ép életbe.
A munkakdri leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.
Kelt:
intézményvezetd
A fentieket tudomasul vettem.

Munkakéri leirdsom 1 példanyat atvettem.

munkavallald

8. Kisgyermeknevel6 munkakori leirasa
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MUNKALTATO

Név Dr. Nemere Zoltan Ovoda

Joggyakorlo

MUNKAVALLALO
Név
Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa kozalkalmazotti bértabla szerint

Egyéb A torvényi szabalyozas, a fenntarto altal
juttatasok biztositott lehetdségek szerint.

Kozvetlen felettese:

Munkakére kiterjed: A bolcsddei gondozasi-nevelési feladatok ellatasara
Munkaid6 tartama: heti 40 ora. A 257/2000 (XI1.26.) Kormany rendelet 7.§-a alapjan a
munkaidébdl kdteles napi 7 orat eltdlteni a munkahelyén, a fennmaradé 6raszdmot tovabbképzésre,
illetve egyéb szakmai feladatokra kell forditani.
Munkaidd beosztas: Tavolmaradas esetén koteles helyettesiteni a csoportjdba beosztott
kisgyermeknevel6t, megbizds szerint. Tulorara kotelezhetd, ha a gyermekellatds érdeke
megkivanja.
Jogok, kotelességek ¢€s feladatok
Altalinos szakmai feladatok:
— A csoportba felvett gyermekek csaladban torténd meglatogatasa, arrdl a sziikséges
feljegyzés készitése és beszamolas a bolcsddevezetonek.
— Minden évben elkésziti a csoport ,,nevelési” programjat.
— A rabizott gyermekcsoport gondozasa és nevelése a sajat gyermek rendszer szerint.
— A munkatervhez kapcsolédd adminisztracids teenddk ellatdsa (torzslap, fejlodési tabla,
percentil, csoportnapld, lizend fiizet).

— A csaladi és bolcsddei nevelés 0sszhangjanak megteremtése.
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A fokozatos beszoktatas elveit betartja, a beszoktatas menetérdl feljegyzést, 6sszefoglalot
készit.

A gyermek részére balesetmentes, esztétikus kornyezetet koteles biztositani.
Munkafegyelem betartésa.

Gondoskodik az idészakos feliigyeletet igénybevevo gyermekek teljes korti ellatasarol.

Gondozasi és nevelési feladatai:

Munk4ajat a mindenkori bolcs6dei munkarend és a vonatkozd egészségiigyi eldirasok,
jogszabalyok keretei kozott végzi.

Alkalmazza a korszerli szakmai alapelveknek megfeleld gondozasi-nevelési
modszereket a gyermekcsoportban.

Az intézményvezetd altal jovahagyott munkarendet, napirendet ¢és hdzirendet a
legpontosabban betartja.

Figyelemmel kiséri és eldsegiti a gyermekek helyes testi, szellemi fejlddését és neveli a
gyermeket a higiénikus készségekre.

Téamogatja helyes kezdeményezésiiket, aktivitasukat és onallésagukat eldsegiti.

Fejleszti a gyermekek mozgéaskészségét megfeleld Oltdzet, mozgastér és jatek
biztositasaval.

Ha a gyermek bevételekor lazat, vagy hdemelkedést észlel, ellendrzi a gyermek
homérsékletét. Laz és hdemelkedés, valamint borelvaltozas esetén a sziil6tdl a gyermeket
nem veszi at.

Ha a gyermek napkdzben lazasodik be, értesiti a sziiloket, s a fentiek szerint koteles eljarni
az orvoshoz val¢ iranyitasban.

Beteg gyermeket 4t nem vehet, a betegség elmultaval gyermeket csak érvényes orvosi
igazoléassal vehet at.

Az elhanyagolt nem kellden gondozott gyermeket megfiirdeti, s a sziilokkel elbeszélgetve
felvilagositja dket a tisztalkodas sziikségességérol.

A gyermeket a bolcsédében kotelezd jelleggel tisztan tartja.

A gyermek taplalasanal (diétdzas) az orvos utasitasait betartja.

Talalas eldtt a higiénids szabalyokat betartja. E10késziti az asztalokat az étkezéshez, ennek
soran gondot fordit az esztétikai nevelés (teritd, szalvéta haszndlata) valamint a

kultirhigiénés szokasok folyamatos kialakitasara.
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A talalasnal el6szor megkostolja az ételeket, meggydzddve annak megfeleld mindségérdl,
héfokarol, megnevezi a gyermeknek, majd tdnyérra adagolja.

Alvasidében biztositja a nyugodt alvashoz sziikséges feltételeket, felligyelve az alvo
gyermekekre. Alvasidoben csak bolcsddei feladatokkal kapcsolatos munkat végez.
Gondoskodik a csoportszoba szelloztetésérol.

A gyermekek kotelezd levegdztetését naponta biztositja.

A megbetegedett gyermek kitiltdsanak tényét az ,,lizend flizet”-ben €s a ,,csoportnapld”-ban
rogziti.

Figyelemmel kiséri a soron kovetkezd orvosi vizsgéalatat.

A gyermek suly-€s hosszmérését eldiras szerint végzi.

Gyogyszerszekrényt rendben tartja és gondoskodik annak felszereltségérol.

A csoportjaba tartozo gyermekek ruhéazatat, eszkozeit, jatékait rendben tartja.

A gyermekek részére megfeleld jatékkészletet biztosit a nyitott polcokon. A feliigyelet
mellett hasznalhato jatékokat a zart szekrényben tartja. A sériilt, torott, balesetveszélyes
jatékokat kivonja a hasznalatbol. A jatékok folyamatos fertdtlenitésérdl koteles
gondoskodni.

Elvégzi tovabba mindazokat a feladatokat, amelyekkel kozvetlen felettese megbizza.

Adminisztracios feladatai:

Vezeti a ,,csoportnapldt, bejegyzi a munkaideje alatt tortént eseményeket, a gyermekre
vonatkozoan, a beirast kézjegyével latja el.

A gyermek ,,Egészségiigyi torzslap”-jat minden honap utolsé napjan lezarja. Bejegyzi a
megfeleld adatokat a gyermek fejlettségi szintjére (suly, hossz, értelmi-érzelmi, tarsas
kapcsolatok, stb.) vonatkozoan

Az ,Jizend fiizet”-et rendszeresen vezeti (a sziilot tajékoztatja a gyermek fejlédésérol).

A beszoktatds eseményeit rogziti, majd Osszefoglalokat készit, melyet a gyermek

torzslapjahoz csatol a csaladlatogatési feljegyzéssel egyiitt.

Kotelezettségei:

A magas szinvonall gyermekellatds érdekében koteles egyiittmiikddni a bdlcséde
vezetdjével, €s egyéb dolgozoival.

Ellatja a sziil6ket tanaccsal.
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A gyermek atvételekor informalodik, hazaadéaskor informaélja a sziiléket a gyermek
viselkedésérdl, egészségi allapotarol, levegdn valo tartozkodasarol, étvagyarol, székletérol,
stb.

Kotelezo jelleggel részt vesz a sziiléi és munkaértekezleteken. Felettese felkérésére egyes
témakrol beszamol.

A gyermek csaladban torténd veszélyeztetettségét koteles jelenten a vezetd
kisgyermeknevelonek.

A bolcsddei leltari targyakért felelds!

A munkafegyelem betartasara vonatkozo feladatai:

Megjelenéssel/kiils6vel és kulturaltsaggal a munkakor megfeleld szintli képviselete.

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

Barmely okbol torténd tavolmaradasat a legrovidebb idon beliil koteles jelenteni (24 ora)
Munkavégzésérdl jelenléti ivet vezet.

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznéalhat telefont, Maganiigyeit
munkaiddn kiviil intézze, vagy amennyiben az halaszthatatlan, a nevelémunka zavarasa
nélkiil, a legrovidebb idd 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.

Munkaidd alatt a bolcsdde teriiletét csak a vezetd engedélyével hagyhatja el.

A gyermekcsoportot mindaddig koteles ellatni, mig a szolgélatot valtdé gondozondnek at
nem adja, illetve a sziild haza nem viszi a gyermeket.

A gyermeket feliigyelet nélkiil hagyni tilos! A felligyeletet kdteles megszervezni!

A gyermek testi fenyitése szigoruan tilos!

A jelenléti és érkezési ivet, a tdvolmaradasi fiizetet koteles pontosan, a valdsagnak

megfelelden vezetni!

Juttatasok:

Munkaruhazatot a Munkaruha Szabalyzatban leirtak alapjan biztositunk, melyet munkaidd

alatt hordani koteles.
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Baleset-¢és tiizvédelmi feladatok:
— A jogszabalyban rogzitett idokozonként oktatason koteles részt venni,
— A baleset-, munka-¢€s tlizvédelmi eldirasokat maradéktalanul betartja.
Altalanos rendelkezések:
— Tovéabbképzésen koteles részt venni, egy tovabbképzési iddszak alatt 60 pontot kell
megszereznie.
— Munkajat koteles felettesének iranyitasa és feliigyelete alatt a hatdlyos jogszabalyok és
rendelkezések szerint végezni.
— Példamutaté magatartast tanusit.
— Feladatait pontosan, legjobb tudasa szerint, lelkiismeretesen végzi.
— A hivatali titkokat meg6rzi, munkdjarol és az intézet munkajarol csak kozvetlen felettese
engedélyével adhat tdjékoztatast.
JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal valamint az intézmény

SZMSZ-ében biztositott jogokat.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Evente egyszer értékeli teljesitményét a vezetd feladatokat ellatd kisgyermekneveldnek.
M UNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz az alkalmazotti és nevel6testileti értekezleteken.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét a vezetd feladatokat ellatd kisgyermekneveld kozvetlen iranyitasa mellett végzi.
Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. A foglalkozas gyakorlasa
soran eléforduld feladatokat részben 6nallé munkdval, részben az intézményvezetd, és a vezetd

feladatokat ellato kisgyermekneveld iranymutatdsa alapjan végzi.

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi légkornek. Az
intézmény neveldtestiiletével és technikai dolgozoival 6sszhangban szervezi munkdjat, torekszik
az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara. A hivatali titoktartas e munkakorben is

kotelezo.
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Vagyon:
Felel6s az intézmény gondos nyitasaért, zarasaért. az altala hasznalt eszk6zok rendeltetésszerii

hasznalataért. Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Technikai dontések:
Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal. Kialakitja az egészséges ¢és biztonsdgos munkakoriilményeket, az anyagi lehetdségek

szerint.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala esd, vagy hivatali titoknak mindsiilé
informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informéciokat / dolgozoéi, gyermeki, sziil6i
/ csak a sziikséges mértékben — az intézményvezetd, vagy a vezetd feladatokat ellatd
kisgyermekneveld utasitasara tarhat fel. Az intézmény belso €letére vonatkozo6 értesiiléseit koteles

hivatali titokként megorizni.

Ellenérzés foka

Munk4jat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai /szakmai program, SZMSZ,
HAZIREND stb./ altal megfogalmazott célkitlizések, a miikodési rend, a vezetdi utasitisok és a
neveldtestiileti hatdrozatok betartdsa alapjan végzi. Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal,

err6l értesiti az illetékes vezetot.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,

— avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

— a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢€s bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatarsak ¢s a
gyermekek jogainak megsértéséért,

— amunkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért,

— avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

— Dohanyozni az intézmény teriiletén tilos!
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EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb

feladat és megbizas.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenorzése

— Az SZMSZ ¢és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.

— Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.

— Ellendrzését maga is kérheti.

— Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkajaval szemben felmeriilt ok miatt kertilhet sor.

— Az ellendérzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:

Intézményvezetd, és/vagy a vezetd feladatokat ellatd kisgyermekneveld.

ALARENDELTSEGE:

Munkajat a vezetd feladatokat ellato kisgyermekneveld itmutatdsai szerint végzi.

NYILATKOZAT

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

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

megfelelden hasznalom.
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ZARADEK
Ezen munkak®dri leiras .................. -t6l 1ép életbe.
A munkakdri leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.

A munkakdri leirds a visszavondsig vagy modositasig érvényes.

Kelt:
PH.

intézményvezetod
A fentieket tudomasul vettem.

Munkak®dri leirasom 1 példanyat atvettem.

munkavallald
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9. Vezetoi feladatokat ellaté kisgyermeknevel6 munkakori leirasa

MUNKALTATO

Név Dr. Nemere Zoltan Ovoda
Joggyakorlo
MUNKAVALLALO
Név
Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa kozalkalmazotti bértabla szerint

Egyéb A torvényi szabalyozas, a fenntart6 altal
juttatasok biztositott lehetdségek szerint.

Munkakori feladatok:

Megallapitja a beosztott dolgozoék munkaidejét, gondoskodik a betegség vagy szabadsag
miatti helyettesitésrol, elkésziti a dolgozok éves szabadsagolési tervét.

Elkésziti az irdnyitdsa alé tartozé dolgozok munkakdri leirasat.

Megszervezi a bolcsddei intézményegység gondozasi feladatait

Elkésziti az intézményegység éves munka és gondozasi tervét, amelyet hataridére atad az
intézményvezetd részére.

Kapcsolatot tart az intézményvezetovel, az informéciokat atadja a beosztott dolgozok
részére.

Elkésziti a bolcsddei gondozottakra vonatkoz6 nyilvantartasokat, napra készen vezeti a
beirasi és hianyzasi naplokat.

Ellendrzi az étkezés lebonyolitasat.

Javaslatot tesz az intézményegység hazirendjének modositasara.

Javaslatot tesz az intézményegységben dolgozok jutalmazadsara, ha bérmegtakaritis
keletkezik.

Kezdeményezheti a beosztott dolgozok fegyelmi felelésségre vonasat az

intézményvezetdjénél.
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— Gondoskodik a dolgozok tovabbképzésérdl a bolcsédei szakdolgozokra vonatkozo
rendeleteknek megfelelden.

— Figyelemmel kiséri és munkajaban alkalmazza a bolcsdédékre vonatkozo jogszabalyokat.

— Tanulmanyozza az j gondozasi mddszereket, figyelemmel kiséri, intézkedéseivel segiti a
bolcsddei gondozottak ellatasat, szakmai, modszertani segitséget nyujt a gondozoknak.

— Gondoskodik az intézményen beliil az emberi és allampolgéri jogok érvényesitésérol,
folyamatosan tajékoztatja a sziildket az intézményegységben folyd munkarol,
eredményekrol.

— Betartja és betartatja a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyokat.

— Az éves munkaterv szerint koteles a bolcsddében sziili értekezletet, napi szinten
kapcsolatot tartani a dolgozokkal.

— Koteles elkésziteni az intézményegységre vonatkozd szabalyzatokat, amelyek részét
képezik a tobbcélll intézmény szabalyzatainak.

— Koteles a kozségi rendezvényeken aktivan részt venni, dpolni az intézmény
kiils6kapcsolatait.

— Kaoteles a palyazati lehetoségeket figyelemmel kisérni és lehetdséghez mérten palyazatokat
benyujtani.

— Koteles elvégezni mindazon munkakoréhez tartozd egyéb feladatokat, amelyekkel az

intézményvezetd megbizza.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

Kozvetlen kapcsolatot tart fenn:

az intézményvezetdvel (szakmai, gazdasagi témakban),
vezetd beosztastiakkal (vezetdi értekezletek)
nevelGtestiilettel,

kisgyermekneveldvel,

bolcsddei dajkaval,

konyhai dolgozoval

Indokolt esetben telefonon tartja a kapcsolatot.

Kapcsolatban van tovabba a bolcsdde sziildi kozosségével.

Felelosségi kor

A vezet6i feladatokat ellato kisgyermekneveld felelds:
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— abolesédei dolgozok munkéjaért,

— az éves munkaterv elkészitéséért,

— abolesdéde dokumentumainak vezetéséért,

— agyermekek napirendjének megtervezéséért,

— akisgyermeknevelok munkarendjének, munkaidd beosztasdnak elokészitéséért,
— a Szakmai program szakszeri megvaldsitasaért,

— akisgyermekneveldk tovabbképzéséért,

a szakmai munka jogszabalyok szerinti végzéséért.

Felel6sségre vonhato:

— A megbizatassal jaro feladatok hataridére torténd elmulasztdsaért, vagy hianyos
elvégzéséért;

— A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

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

— A rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirdstol eltérd
hasznalataért, elrontasaért,

— A nem kielégitd mértéki ellendrzésekért,

— A dokumentacios kotelezettség hianyos elkészitéséért

Kelt:
p.h.

intézményvezeto
A munkakdri leirasban foglaltakat tudomasul veszem, magara nézve kotelezden elismerem és
maradéktalanul teljesitem.
Kelt:

vezet6i feladatokat ellato kisgyermekneveld
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10. Bolcsddei dajka munkakori leirasa

1.MUNKALTATO
Név Dr. Nemere Zoltan Ovoda
Joggyakorlo

2. MUNKAVALLALO
Név
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa kozalkalmazotti bértabla szerint
Egyéb A torvényi szabalyozas, a fenntart6 altal
juttatasok biztositott lehetdségek szerint.

Munkavégzés helye:
Munkaideje:

Munkakor fo célkitiizései:

A réabizott gyerekek gondozésa, feliigyelete, nevelése a bolcsdde szakmai programja szerint,

valamint a bolcsddei kdrnyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa.
Felettese:
Ellendrzést végzé személy:

Szabadsag engedélyezése:
Munkaid6, munkarend: Heti 40 6ra
Helyettesités: Tappénzes allomany, egybefiiggd szabadsag idejére helyettesitésérdl a szakmai

vezetd gondoskodik.
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Munkakor jogosultsagai:

— Javaslattételi jog a bolcsdde higiénés feladataival kapcsolatban, kiilonds tekintettel a

hasznalatos vegyszerek kémiai biztonsagi adatlapjainak beszerzésére, a vegyszerek zart

helyen torténd tarolasara

— azonnali beavatkozasi jog a biztonsagi intézkedések megtétele,

— joga van a munkakorével és munkahelyével kapcsolatba teljes kort tajékoztatast kérni €s

kapni, kiilonds tekintettel a munkaltatd foglalkoztatassal jaro kotelezettségeire

— joga van a szolasszabadsaghoz, az esélyegyenldséghez

érvényesitheti a munkahoz val6 jogot.

Kotelességei:

Megjelenéssel/kiilsével és kulturaltsaggal a munkakor megfeleld szintli képviselete.

A kozosségi egyiittmitkodés formainak betartasa.

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

A munkabol val6 tdvolmaradast koteles bejelenteni: Rendes évi szabadsagat — eldzetes
egyeztetés utan — az intézményvezetonek, betegszabadsagat, tavolmaraddsat, orvosi
vizsgalat miatti tdvolmaradasat a munkajat irdnyitd vezetonek.

Munkavégzésérdl jelenléti ivet vezet.

Munkdjat személyesen, az 4ltalaban elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a
munkdjara vonatkozo szabalyok, eldirasok, utasitasok és szokasok (intézményi
dokumentumok) szerint koteles végezni.

Az intézményt munkaidében csak kiilonlegesen silirgds esetekben vezetéi engedéllyel
hagyhatja el.

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznalhat telefont, Magéniigyeit
munkaiddn kivill intézze, vagy amennyiben az halaszthatatlan, a nevelémunka zavarasa
nélkiil, a legrovidebb id6 alatt intézze el. Mobiltelefon hasznélata a csoportban nem
megengedett, a telefon lehalkitott allapotban lehet a csoportszobaban. Siirgds hivas esetén

a csoportszoban kiviil bonyolitsa le a beszélgetést.
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A gyermekek jogainak 0vésa, emberi méltosaguk tisztelete.

Tisztelje a gyermeket, a sziilot, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen jellemzd.

A tudomasara jutott pedagdgiai informaciokat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az
érdeklddo sziiloket tapintatosan a kisgyermeknevel6hoz irdnyitsa.

Alkot6i modon miikddjon egylitt munkatérsaival.

Jaruljon hozza az intézmény j6 munkahelyi légkorének kialakitasdhoz.

Ellatando feladatai:
Altalaban:

A szakmai vezet6 irdnyitasaval dolgozik, munkajaban figyelembe veszi az érvényben 1év6
higiénés trendeket, a HACCP iranyelveket.

Betartja a munka- és tlizvédelmi eldirdsokat, az évenkénti oktatdsokon részt vesz.
Munk4jaban a szakmai etikai eldirdsok az irdnyadok, kiilonos tekintettel a gyermekek és
sziilok jogaira, valamint a titoktartasra, adatvédelemre vonatkozoan.

Munkakdri tevékenysége az egész bolcsdde teriiletére kiterjed.

A gondozasi miiveletekhez kapcsolédéan:

A gyermekek étkezése eldtt alaposa fertdtlenitds kézmosasat végez, idében széttalalja az
ételt a csoportszobaban,

Minden étkezés utan azonnal kiviszi a szennyes edényt a talalokonyhaba.

A csoportszobat minden étkezés utan rendbe teszi, felsopor, nedves, fertétlenitds ruhaval
felmossa, az ételmaradékot eltavolitja.

Az altatashoz gondoskodik az agyak el6készitésérdl/ lerakni csak akkor szabad, ha mar
minden gyermek az asztalnal til/

Tisztazas utan kiviszi a foliazsdkba gylijtott szennyes pelenkékat, fertdtleniti a badellat, uj
foliazsékot tesz bele, majd alapos fertétlenitd kézmosast végez.

Sziikség szerint a gondozondk kérésére felligyeletet biztosit a csoportszobdban, ill. az
udvaron, teraszon. A gyermekek gondozasaban azonban semmikor sem vehet részt.

Az intézmény bolcsddei részéhez tartozo teraszt, udvar beton részét sziikség szerint lesopri,
mig gyerekek a csoportban vannak. Rendben tartja a homokozot.

A bolesdde udvaranak zoldteriiletét sziikség szerint az évszaknak megfelelden letakaritja

(flinyiras utan, lombhullaskor).
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Sziikség szerint bolcsddei textilidkat kimossa €s vasalja.

Takaritashoz kapcsolédoéan:

A takaritast nyitott ablaknal végzi.

A gyermekek udvarra menetele utan kiporszivozza a szényeget, a butorokat, ajtokat,
ablakparkanyokat letorli, ferttlenitds nedves ruhaval portalanitja.

A szemetet Osszegyljti, a szeméttaroloba széllitja, szeméttarold kosarakat fertétlenitds
vizzel lemossa.

Fertotlenitos vizzel felmossa a fiirdoszobat, az atadot, a felnott WC-t, a teraszt.

Kisurolja ¢s fert6tleniti a mosdokat, a pelenkazot, a gyermek WC-ket, biliket.

Kiilon takaritd eszkozt haszndl a csoportszobdban, a vizes helyiségekben.

Egy vodor, fertétlenitds folyadékkal csak egy helyiséget takarit ki.

A takarit6 eszkdzoket hasznalat utan kimossa, a tisztitd eszkozokkel egytitt zart helyre teszi.
Feladata a bolcsdde valamennyi helyiségének takaritasa.

A kisgyermekneveldk altal kikészitett jatékokat lemossa, fert6tleniti. A lemoshat6 jatékot
sziikség szerint naponta folyé meleg vizzel kell lemosni.

Hetente egyszer, jarvanyidején naponta fertdtleniteni kell. A fertétlenitett jatékokat folyo

vizzel alaposan le kell 6bliteni.

Heti feladatai:

Elvégzi a fertdtlenits nagytakaritast a csoportszobaban.
Lemossa a csempéket, a teraszt.

Az egységhez tartozo zoldndvények gondozasa, locsolésa.

Havonkénti feladatai:

Lepokhalézza és portalanitja a falakat.

Lemossa az ajtokat, ablakokat, radiatorokat.

Negyedéves takaritas:

Butorokat, sz6nyegeket vegyszeresen kitisztitja.

Fiiggonyoket kimossa.

Adminisztracios feladatok:

Vezeti a takaritéas ellendrzési lapot.
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Elelmezéssel kapcsolatos feladatai:

— A HACCP rendszer idevonatkoz6 részének ismeretében az élelmezéssel kapcsolatos

higiéniai eljarasokat betartja.

— Az ételmaradékot az eldirasoknak megfelelden kezeli.

— Az ¢lelmezéssel kapcsolatos észrevételeit jelzi a bolcsddevezetonek.
Folyamatszabalyozassal kapcsolatos feladatai:
A bolesédei HACCP szabalyokkal kapcsolatban a kockazati tényez6k minimalisra csdkkentése.
Kornyezetvédelmi feladatai:

A veszélyes anyagok és hulladékok tarolasara és kezelésére vonatkozo eldirasok szerint jar el.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal valamint az intézmény

SZMSZ-¢ében biztositott jogokat.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Evente egyszer értékeli teljesitményét a vezetd beosztasu kisgyermeknevelének.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken, dajkak megbeszélésén.

FELELOSSEGI KOR

Felelossége kiterjed a csoport rendjére, tisztasagara, a zavartalan miikodésre, kiemelten:

— a gyermekek tevékenysége és mozgastere nem lehet fiiggvénye a takaritasnak,

— elsdédleges szempont a bolcsddében tartozkodd gyermekek €s a csoportban dolgozok
biztonsaga,

— amunkatarsakkal val6 haté¢kony egytittmiikodés,

— afegyelmezett, etikus munkavégzés, példaértékii viselkedés,

— azintézmény jo hirnevének apolasa,

— fokozottan {igyel arra, hogy a takaritoszerek és eszkdzok soha ne maradjanak a gyermekek

szamara elérhetd helyen, mérgezést, balesetet ne okozzanak.

101



[Ide irhat]

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi légkornek. Az
intézmény neveldtestiiletével és technikai dolgozoival 6sszhangban szervezi munkdjat, torekszik
az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitdsara. Részt vesz a gyermekek egészséges testi és

mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

Vagyon:
FelelOs az éltala hasznalt takaritd eszkozok rendeltetésszerli hasznalataért. Szervezi és végrehajtja

a rabizott beszerzéseket.

Technikai dontések:
Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal. Kialakitja az egészséges €s biztonsagos munkakoriillményeket, az anyagi lehetdségek

szerint.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiild
informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informéciokat / dolgozoi, gyermeki, sziiloi
/ csak a sziikséges mértékben — az 6voda vezetdjének vagy helyettesének utasitasara tarhat fel. Az

intézmény belso €letére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megorizni.

Ellendrzés foka
Munk3jat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai altal megfogalmazott célkittizések, a
mitkddési rend, a vezetdi utasitasok és a neveldtestiileti hatdrozatok betartdsa alapjan végzi. Ha

barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.

Felelossége Kkiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhato:

— munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért,

— avezetdi utasitadsok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

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

— amunkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért,
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— a szdmdra kiadott eszkozok, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsdgos taroldsaért,
kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szamara ne
legyenek hozzaférhetdek,

— avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

— Dohanyozni az 6voda teriiletén tilos!

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb

feladat és megbizas.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenorzése

— Az SZMSZ ¢és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.

— Joga van évente legaldbb egyszeri ellendrzésére, munkdjardl véleményezéshez.

— Ellendrzését maga is kérheti.

— Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkajaval szemben felmeriilt ok miatt kertilhet sor.

— Az ellendérzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:

Intézményvezetd, vezetd beosztasu kisgyermekneveld

ALARENDELTSEGE:

Munkajat a vezetd feladatokat ellato kisgyermekneveld itmutatdsai szerint végzi.

103



[Ide irhat]

NYILATKOZAT
A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek

megfelelden hasznalom.

ZARADEK

Ezen munkakdri leiras .................. -t61 1ép életbe.

A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:
PH.

intézményvezetd
A fentieket tudomasul vettem.

Munkak®dri leirasom 1 példanyat atvettem.

munkavallald
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